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RESOLUCION Nro. SNGRE-051-2020

MGS. ROMMEL ULISES SALAZAR CEDENO
DIRECTOR GENERAL

CONSIDERANDO:

el articulo 154 de la Constitucion de la Republica, establece que, a las ministras y ministros de Estado,
ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria de las politicas
publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas que requiera su
gestion;

el articulo 260 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que el ejercicio de las
competencias exclusivas no excluird el ejercicio concurrente de la gestion en la prestacion de servicios
publicos y actividades de colaboracion y complementariedad entre los distintos niveles de gobierno;

el articulo 389 de la Constitucidon de la Republica, establece que es obligacion del Estado proteger a
las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los desastres de origen
natural o antrépico mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacion
y mejoramiento de las condiciones sociales, economicas y ambientales, con el objetivo de minimizar
la condicion de vulnerabilidad; y que el Estado ejercera la rectoria del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos a través del organismo técnico establecido en la ley;

el articulo 390 de la Constitucion de la Reptblica, determina que los riesgos se gestionaran bajo el
principio de descentralizacion subsidiaria, que implicara la responsabilidad directa de las instituciones
dentro de su ambito geografico; y que, cuando sus capacidades para la gestion del riesgo sean
insuficientes, las instancias de mayor ambito territorial y mayor capacidad técnica y financiera
brindaran el apoyo necesario con respeto a su autoridad en el territorio y sin relevarlos de su
responsabilidad;

el numeral 5 del articulo 397 de la Constitucion de la Republica, contempla que para garantizar el
derecho individual y colectivo a vivir en un ambiente sano y ecoldégicamente equilibrado, el Estado
se compromete a establecer un sistema nacional de prevencion, gestion de riesgos y desastres
naturales, basado en los principios de inmediatez, eficiencia, precaucidn, responsabilidad y
solidaridad,;

el articulo 140 del Cédigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomias y Descentralizacion,
COOTAD, establece que la gestion de riesgos, que incluye las acciones de prevencion, reaccion,
mitigacidn, reconstruccion y transferencia, para enfrentar todas las amenazas de origen natural o
antropico que afecten al territorio se gestionaran de manera concurrente y de forma articulada por
todos los niveles de gobierno de acuerdo con las politicas y los planes emitidos por el organismo
nacional responsable, de acuerdo con la Constitucion y la ley; y que, los gobiernos auténomos
descentralizados municipales adoptaran obligatoriamente normas técnicas para la prevencion y
gestion de riesgos en sus territorios con el proposito de proteger las personas, colectividades y la
naturaleza, en sus procesos de ordenamiento territorial;

el literal d) del Art. 11 de la Ley de Seguridad Publica y del Estado, establece que la prevencion y las
medidas para contrarrestar, reducir y mitigar los riesgos de origen natural y antropico o para reducir
la vulnerabilidad, corresponden a las entidades publicas y privadas, nacionales, regionales y locales,
cuya rectoria la ejercera el Estado a través de la Secretaria Nacional de Gestion de Riesgos;

el articulo 3 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado, establece que, la Secretaria
de Gestion de Riesgos es el érgano rector y ejecutor del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion
de Riesgos; y que, en el ambito de su competencia le corresponde entre otros, identificar los riesgos
de orden natural o antrépico, para reducir la vulnerabilidad que afecten o puedan afectar al territorio
ecuatoriano, generar y democratizar el acceso y la difusioén de informacién suficiente y oportuna para
gestionar adecuadamente el riesgo, asi como también, coordinar los esfuerzos y funciones entre las
instituciones publicas y privadas en las fases de prevencion, mitigacion, la preparacion y respuesta a
desastres, hasta la recuperacion y desarrollo posterior;
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el articulo 16 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado, determina que las
disposiciones normativas sobre gestiéon de riesgos son obligatorias y tienen aplicacion en todo el
territorio nacional, ademas que, el proceso de gestion de riesgos incluye el conjunto de actividades de
prevencion, mitigacion, preparacion, alerta, respuesta, rehabilitacion y reconstruccion de los efectos
de los desastres de origen natural, socio-natural o antrépico;

el articulo 17 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado, estipula que se entiende
por riesgo la probabilidad de ocurrencia de un evento adverso con consecuencias econdmicas, sociales
o ambientales en un sitio particular y en un tiempo de exposicion determinado, sefialando que un
desastre natural constituye la probabilidad de que un territorio o la sociedad se vean afectados por
fenomenos naturales cuya extension, intensidad y duracion producen consecuencias negativas; y que,
un riesgo antrépico es aquel que tiene origen humano o es el resultado de las actividades del hombre,
incluidas las tecnolégicas;

el articulo 18 del Reglamento Ibidem, determina que el Estado ejerce la rectoria del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos, cuyas competencias comprende, entre otras: Dirigir,
coordinar y regular el funcionamiento del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos;
y, adoptar, promover y ejecutar las acciones necesarias para garantizar el cumplimiento de las
politicas, estrategias, planes y normas del Sistema;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcion Ejecutiva se organizo en
Secretarias, entre estas la Secretaria de Gestion de Riesgos;

mediante Resolucién Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidid el Estatuto Organico
de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos, misma que contempla
la creacion de Coordinaciones Zonales de Gestion de Riesgos y la eliminacion de las Direcciones
Provinciales de Gestion de Riesgos;

el articulo 6 del Estatuto Organico de Gestiéon Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion
de Riesgos, establece la facultad de “... Liderar el Sistema Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgos
para garantizar la proteccion de personas y colectividades frente a los efectos negativos de emergencias y desastres
de origen natural o antropicos, mediante medidas estructurales y no estructurales que promuevan capacidades
orientadas a identificar, analizar, prevenir y mitigar riesgos para enfrentar y manejar eventos adversos, asi como
para recuperar y reconstruir las condiciones sociales, economicas y ambientales afectadas por eventuales
emergencias o desastres...”";

el numeral 11.2.5 del articulo 11 del Estatuto Orgénico por Procesos de la Secretaria de Gestion de
Riesgos, establece que la mision de la Gestion de Monitoreo de Eventos Adversos, es: “Coordinar
acciones de monitoreo y seguimiento que permitan presentar informacion consolidada y ordenada de los eventos
adversos, con el fin de generar escenarios para la toma de decisiones de manera directa a las autoridades competentes

y complementariamente a los demds actores del Sistema Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgos ™y

Que, mediante Resolucion Nro. SGR-142-2017, la entonces Secretaria de Gestion de Riesgos, expidio el

Que,

Manual del Comité de Operaciones de Emergencia, cuyos numerales 3.1 y 3.2, definen e la
emergencia como “Un evento que pone en peligro a las personas, los bienes o a la continuidad de
los servicios en una comunidad y que requiere una respuesta inmediata y eficaz a través de las
entidades locales™, y se establece la calificacion de eventos o situaciones peligrosas de conformidad
con el indice de calificacion del grado de afectacion o posible afectacion en el territorio, la poblacion,
los sistemas y estructuras, asi como la capacidad de las instituciones para la respuesta humanitaria a
poblacion afectada.

el numeral 3.4.3 del Manual del Comité de Operaciones de Emergencias COE, determina que el
titular de la Secretaria de Gestion de Riesgos, tiene la competencia exclusiva de declarar los
diferentes estados de alerta de las distintas amenazas (de origen natural o antrépico / antropogénico),
en cualquier ambito territorial, con base en la informacién proporcionada por las instituciones
técnico-cientificas nacionales o internacionales, o por las entidades responsables del monitoreo, de
acuerdo a la amenaza, debidamente autorizados por la Secretaria de Gestion de Riesgos; teniendo la
declaratoria de estado de alerta caracter oficial, debiendo disponer de los canales de difusion
necesarias que permitan la rapidez, claridad, oportunidad y coherencia para el conocimiento de la
poblacion, estructuras gubernamentales, instituciones y organizaciones;
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mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de 03 de octubre de 2018, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la transformacion de la
Secretaria de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
dirigido por un Director/a General con rango de Ministro de Estado;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1048, de 11 de mayo de 2020, el sefior Lcdo. Lenin Moreno Garcés,
Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, design6 al Mgs. Rommel Salazar Cedefio,
como Director General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias;

mediante memorando Nro. SNGRE-DMEVA-2020-0085-M, de 05 de junio de 2020, el Ing. Diego
Ripalda Loépez, Director de Monitoreo de Eventos Adversos, remitio a la maxima autoridad del
Servicio Nacional de Gestidon de Riesgos y Emergencias, el Informe Técnico Nro. SNGRE-DMEV A-
2020-010, de 04 de junio de 2020, elaborado por la Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos, y
aprobado por la Subsecretaria de Gestion de la Informacion y Analisis de Riesgos, para el incremento
del nivel de alerta a naranja en la zona de interseccion entre la autopista e-45 y el Rio Montana, canton
El Chaco.

mediante Resolucion Nro. SNGRE-043-2020, de 05 de junio de 2020, la méaxima autoridad del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, declaro el nivel de alerta naranja en la zona
de interseccion entre la Autopista E-45 y el Rio Montana, cantén El Chaco, debido al posible colapso
estructural de la via, la cual es utilizada frecuentemente por vehiculos pesados y livianos, asi como
por la exposicion de otras infraestructuras estratégicas de la zona;

mediante memorando Nro. SNGRE-DMEVA-2020-0086-M, de 06 de junio de 2020, el Ing. Diego
Ripalda Loépez, Director de Monitoreo de Eventos Adversos, remitié a la maxima autoridad del
Servicio Nacional de Gestidon de Riesgos y Emergencias, el Informe Técnico Nro. SNGRE-DMEV A-
2020-011, de 05 de junio de 2020, elaborado por técnicos de la Direccion de Monitoreo de Eventos
Adversos, y aprobado por el Director de Monitoreo de Eventos Adversos y por la Subsecretaria de
Gestion de la Informacidon y Analisis de Riesgos, para el cambio del nivel de alerta naranja a roja en
la zona de influencia por erosion del Rio Coca y sus afluentes;

mediante sumilla “CAJ: Preparar resolucion™, insertada en el memorando Nro. SNGRE-DMEVA-

2020-0086-M, de 06 de junio de 2020, la maxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias, dispuso a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, la elaboracién del
presente instrumento;

mediante Resolucion Nro. SNGRE-044-2020, de 06 de junio de 2020, la maxima autoridad del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, cambi6 el nivel de alerta naranja a roja en
la zona de influencia por erosion del Rio Coca y sus afluentes, tomando en consideracion el aumento
de las condiciones de vulnerabilidad de los elementos expuestos, y ampliar la zona de incidencia por

el Poligono de Incidencia Alta definido por el Instituto de Investigacion Geoldgico y Energético
(IIGE);

mediante oficio Nro. CELEC-EP-2020-1207-OFI, de 28 de julio de 2020, el Mgs. Angel Gonzalo
Uquillas Vallejo, Gerente General Subrogante de la Empresa Publica Estratégica Corporacion
Eléctrica del Ecuador CELEC EP, remitié a la maxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion
de Riesgos y Emergencias, el informe técnico para la ampliacion del poligono de alerta en la zona del
cauce del Rio Coca y las areas adyacentes;

mediante memorando Nro. SNGRE-DMEVA-2020-0103-M, de 31 de julio de 2020, el Ing. Diego
Ripalda Loépez, Director de Monitoreo de Eventos Adversos, remitiéo a la méaxima autoridad del
Servicio Nacional de Gestidon de Riesgos y Emergencias, el Informe Técnico Nro. SNGRE-DMEV A -
2020-020, de 30 de julio de 2020, elaborado por la Ing. Mariana Raquel Quispillo Moyota, Analista
de Monitoreo de Eventos Adversos, y aprobado por el Ing. Diego Ripalda Lépez, Director de
Monitoreo de Eventos Adversos y por la Ing. Andrea Hermenejildo de la A, Subsecretaria de Gestion
de la Informacion y Analisis de Riesgos, para ampliar la zona de alerta roja a los sectores aledafios al
cauce del Rio Quijos y sus afluentes, en el tramo comprendido entre las obras de captacion de la
central hidroeléctrica Coca Codo Sinclair (coordenadas 9977998/200951), ex cascada de San Rafael
y el tinel de descarga de la central (coordenadas 9984675/226866);
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mediante memorando Nro. SNGRE-SPREA-2020-0340-M, de 31 de julio de 2020, el Mgs. Diego
Roberto Vallejo Arias, Subsecretario de Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos, emitio
acotaciones pertinentes a la declaracion de Alerta Roja en la zona del cauce del Rio Coca y areas
Adyacentes, sugiriendo que se mantenga la declaracion de Alerta Roja en el territorio indicado en
la Resolucion Nro. SNGRE-044-2020, de 06 de junio de 2020;y, que las zonas que todavia no
presentan impactos evidenciables en el tramo comprendido entre las obras de captacion de la Central
Hidroeléctrica Coca Codo Sinclair (Coordenadas 9977998 / 200951), ex cascada de San Rafael y el
tanel de descarga de la Central (Coordenadas 9984675/226866), que se extiende entre las provincias
de Napo y Sucumbios, sean declaradas en Alerta Naranja;

mediante memorando Nro. SNGRE-DMEVA-2020-0104-M, de 03 de agosto de 2020, el Ing. Diego
Ripalda Loépez, Director de Monitoreo de Eventos Adversos, remitié a la maxima autoridad del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, un alcance al Informe Técnico Nro.
SNGRE-DMEVA-2020-020, de 30 de julio de 2020, elaborado por la Ing. Mariana Raquel Quispillo
Moyota, Analista de Monitoreo de Eventos Adversos, y aprobado por el Ing. Diego Ripalda Lopez,
Director de Monitoreo de Eventos Adversos y por la Ing. Andrea Hermenejildo de la A, Subsecretaria
de Gestion de la Informacion y Analisis de Riesgos, para declarar el nivel de alerta naranja en los
sectores aledafios al cauce del Rio Quijos y sus afluentes, en el tramo comprendido entre las obras de
captacion de la central hidroeléctrica Coca Codo Sinclair (coordenadas 9977998/200951), ex cascada
de San Rafael y el tunel de descarga de la central (coordenadas 9984675/226866); con lo que se
establecieron las siguientes conclusiones y recomendaciones:

“CONCLUSIONES:

e El fenomeno de erosion regresiva continuia erosionando todo el material acumulado en cauce, avanzando
hasta aproximadamente la desembocadura del Rio Reventador, esto es, equivale a una longitud de 6,3 km, lo
cual equivale que la erosion regresiva ha avanzado en promedio 37 metros diarios. En este trayecto de erosion
del Rio se ha causado graves darios en la infraestructura existente en la zona, principalmente con la rotura
de los oleoductos y poliductos de Petroecuador, dando como resultado la imposibilidad de transporte del
crudo, para los fines de exportacion y ventas petroleras. Afectacion a la red vial E45, lo cual obligé al MTOP
a realizar una variante emergente en la carretera, y darios en la linea de transmision de 13.8 KV.

o Al momento, existen impactos demostrables que estan afectando directamente a la zona donde se ha
presentado la erosion regresiva del rio, razon por la cual, se mantiene la declaracion de Alerta Roja en el
poligono definido actualmente.

e Aun cuando aguas arriba como aguas abajo de la zona donde se estan produciendo los impactos generados
por la erosion regresiva del rio, no existe al momento la evidencia de una afectacion a las estructuras o
elementos expuestos, de acuerdo a los informes realizados por las entidades pertinentes, existe una alta
probabilidad de que, si no se toman medidas urgentes, los elementos expuestos puedan ser afectados
significativamente, por lo que las condiciones de riesgo son consideradas como no tolerables y demandan de
intervencion inmediata con miras a prevenir o mitigar los posibles impactos enmarcados dentro de una
declaratoria de del nivel de alerta a Naranja en estos sectores.

e FEl prondstico indicado por INAMHI, se prevé incremento de precipitaciones en la region Amazonica por lo
que este factor natural podria contribuir a una rapida erosion en muy poco tiempo.

o [nstituto Geogrdfico Militar IGM, como organismo técnico rector de las actividades cartograficas basico del
pais define el rio donde se presenta la erosion regresiva, como Rio Quijos, nombre oficial en la cartografia,
también conocido en la localidad como Rio Coca. Por lo indicado y por sugerencia del IGM para este estado
de la alerta se acoge el nombre de rio Quijos para referirnos a la zona conocida como alto coca

RECOMENDACIONES:

Con base a lo expuesto en el presente informe se recomienda:

o MANTENER LA ZONA DE DECLARATORIA DE ALERTA ROJA establecida en la Resolucion Nro.
SNGRE-044-2020, de 06 de junio de 2020.

e DECLARAR EL NIVEL DE ALERTA NARANJA a los sectores aledaiios al cauce del Rio Quijos y sus
afluentes, en el tramo comprendido entre las obras de captacion de la Central Hidroeléctrica Coca Codo
Sinclair (Coordenadas 9977998/200951), ex cascada de San Rafael y el tunel de descarga de la Central
(Coordenadas 9984675/226866), que se extiende entre las provincias de Napo y Sucumbios, con excepcion
del poligono previamente declarado en Alerta Roja en la Resolucion Nro. SNGRE-044-2020, de 06 de junio
de 2020.

e Las Salas de Situacion y Monitoreo del SNGRE mantendran el seguimiento y notificaran a los tomadores de
decision sobre la evolucion de la amenaza / evento. EI COE activa los planes de respuesta (emergencia,
contingencia, evacuacion y continuidad de servicios) en los componentes requeridos.

e Mantener activos todos los procedimientos relativo a las Mesa Técnica 3 para la atencion y seguimiento del
evento.
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e FEl COE mantendra la ejecucion de los planes de respuesta (emergencia, contingencia, evacuacion y
continuidad de servicios)”’

Que, mediante sumilla “CAJ: autorizado, proceder a elaborar la resolucion”, insertada en el memorando
Nro. SNGRE-DMEVA-2020-0104-M, de 03 de agosto de 2020, la maxima autoridad del Servicio
Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, dispuso a la Coordinacion General de Asesoria
Juridica, la elaboracion del presente instrumento;

Que, de conformidad con la Constitucion y la Ley de Seguridad Publica y del Estado, son funciones del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, entre otras, articular las instituciones para
que coordinen acciones a fin de prevenir y mitigar los riesgos, asi como para enfrentarlos, recuperar
y mejorar las condiciones anteriores a la ocurrencia de una emergencia o desastre; y , realizar y
coordinar las acciones necesarias para reducir vulnerabilidades y prevenir, mitigar, atender y
recuperar eventuales efectos negativos derivados de desastres o emergencias en el territorio nacional;

En ejercicio de la facultad establecida en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador y en el numeral 3.4.3 del Manual del Comité de Operaciones de Emergencias COE.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el Informe Técnico Nro. SNGRE-DMEVA-2020-020, de 30 de julio de 2020,
elaborado por la Ing. Mariana Raquel Quispillo Moyota, Analista de Monitoreo de Eventos Adversos, y
aprobado por el Ing. Diego Ripalda Lopez, Director de Monitoreo de Eventos Adversos; y, por la Ing. Andrea
Hermenejildo de la A, Subsecretaria de Gestion de la Informacion y Analisis de Riesgos, en el cual, se
consideran los sefialamientos técnicos realizados por la Corporacion Eléctrica del Ecuador CELEC EP,
Unidad de Negocio Coca Codo Sinclair, establecidas en el informe técnico para la ampliacion del poligono
de alerta en la zona del cauce del Rio Coca y las areas adyacentes.

Articulo 2. RATIFICAR el nivel de ALERTA ROJA, en el territorio establecido en la Resolucion Nro.
SNGRE-044-2020, de 06 de junio de 2020.

Articulo 3.- DECLARAR el nivel de ALERTA NARANJA, en los sectores aledanos al cauce del Rio
Quijos y sus afluentes, en el tramo comprendido entre las obras de captacion de la Central Hidroeléctrica
Coca Codo Sinclair (Coordenadas 9977998/200951), ex cascada de San Rafael y el tunel de descarga de la
Central (Coordenadas 9984675/226866), que se extiende entre las provincias de Napo y Sucumbios, con
excepcion del poligono previamente declarado en Alerta Roja en la Resolucion Nro. SNGRE-044-2020, de
06 de junio de 2020.

Articulo 4.- DISPONER a los Comités de Operaciones de Emergencia Provinciales y Cantonales,
presididos por los Gobernadores de las provincias de Napo y Sucumbios; y, por los Alcaldes de los cantones
El Chaco y Gonzalo Pizarro, respectivamente, que procedan en el ambito de sus jurisdicciones y que se
mantengan en estado de alerta y operativos, para realizar acciones inmediatas que se requieran para proteger
a la ciudadania, asi como para afrontar cualquier accidon negativa que se pudiere generar por los eventos
presentados en relacion con la Alerta Roja declarada mediante la Resolucion Nro. SNGRE-044-2020, de 06
de junio de 2020; y, de la Alerta Naranja declarada mediante el presente instrumento, en los sectores aledafios
al cauce del Rio Quijos y sus afluentes, en el tramo comprendido entre las obras de captacion de la Central
Hidroeléctrica Coca Codo Sinclair (Coordenadas 9977998/200951), ex cascada de San Rafael y el tunel de
descarga de la Central (Coordenadas 9984675/226866).

Para el efecto, procederan con la revision y de ser el caso con la actualizacidon de los planes de contingencia.

Articulo 5.- DISPONER al Instituto Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Ecuador (INAMHI), al
Instituto de Investigacion Geologico y Energético (IIGE), y a la Empresa Publica Estratégica Corporacion
Eléctrica del Ecuador CELEC EP - Unidad de Negocio Coca Codo Sinclair, que en el ambito de sus
respectivas competencias continien monitoreando y generando informacién de manera permanente respecto
de los acontecimientos descritos en el Informe Técnico Nro. SNGRE-DMEV A-2020-020, de 30 de julio de
2020.
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Articulo 6.- DISPONER a la Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos del Servicio Nacional de
Gestion de Riesgos y Emergencias, contintie monitoreando y generando informacion de manera permanente,
sobre cualquier acontecimiento relacionado con las alertas declaradas mediante la Resolucion Nro. SNGRE-
044-2020, de 06 de junio de 2020, y, mediante el presente instrumento.

Articulo 7.- DISPONER a todas las Instituciones que integran el Sistema Nacional Descentralizado de
Gestion de Riesgos, de acuerdo con sus competencias, ejecutar todas las acciones necesarias e indispensables
de conformidad al Manual del Comité de Operaciones de Emergencias, en el nivel de Alertas Naranja y
Roja, segun corresponda.

Articulo 8.- DELEGAR a la Subsecretaria General de Gestion de Riesgos, la supervision de las acciones
que se desarrollen en torno al presente instrumento.

Articulo 9.- NOTIFICAR a los Gobernadores de las provincias de Napo y Sucumbios; y, a los Alcaldes de
los cantones El Chaco y Gonzalo Pizarro, el contenido de la presente Resolucion.

Articulo 10.- PUBLICAR el contenido de esta Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, la misma que entrara en vigencia a partir de la

fecha de expedicion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado en el Despacho de la Direccion General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
en Samborondon, el 03 de agosto de 2020.

Publiquese, socialicese y ciimplase.

mado electr
é_*- ROMMEL ULISES
P Y SALAZAR CEDENO

"i‘.

Mgs. Rommel Ulises Salazar Cedefio
DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
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RESOLUCION Nro. SNGRE-052-2020

Mgs. ROMMEL ULISES SALAZAR CEDENO
DIRECTOR GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 154 de la Constitucidén de la Republica, establece que, a las ministras y ministros de
Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria
de las politicas publicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion;

Que, cl articulo 226 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, dispone que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiien
en virtud de una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y facultades que le sean
atribuidas en las Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento
de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;

Que, el articulo 260 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, establece que el ejercicio de las
competencias exclusivas no excluira el ejercicio concurrente de la gestion en la prestacion de
servicios publicos y actividades de colaboracion y complementariedad entre los distintos niveles
de gobierno;

Que, el articulo 389 de la Constitucion de la Republica, establece que es obligacion del Estado proteger
a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los efectos negativos de los desastres de
origen natural o antrépico mediante la prevencion ante el riesgo, la mitigacion de desastres, la
recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales, econdmicas y ambientales, con el
objetivo de minimizar la condiciéon de vulnerabilidad; y que el Estado ejercera la rectoria del
Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos a través del organismo técnico
establecido en la ley;

Que, el articulo 390 de la Constitucion de la Republica, determina que los riesgos se gestionaran bajo
el principio de descentralizacion subsidiaria, que implicara la responsabilidad directa de las
instituciones dentro de su ambito geografico; y que, cuando sus capacidades para la gestion del
riesgo sean insuficientes, las instancias de mayor ambito territorial y mayor capacidad técnica y
financiera brindaran el apoyo necesario con respeto a su autoridad en el territorio y sin relevarlos
de su responsabilidad;

Que, el numeral 5 del articulo 397 de la Constitucion de la Republica, contempla que para garantizar
el derecho individual y colectivo a vivir en un ambiente sano y ecolégicamente equilibrado, el
Estado se compromete a establecer un sistema nacional de prevencién, gestion de riesgos y
desastres naturales, basado en los principios de inmediatez, eficiencia, precaucion,
responsabilidad y solidaridad;

Que, el literal d) del articulo 11 de la Ley de Seguridad Publica y del Estado, establece que la
prevencion y las medidas para contrarrestar, reducir y mitigar los riesgos de origen natural y
antropico o para reducir la vulnerabilidad, corresponden a las entidades publicas y privadas,
nacionales, regionales y locales, cuya rectoria la ejercera el Estado a través de la Secretaria
Nacional de Gestion de Riesgos;

Que, el articulo 3 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado establece que, la
Secretaria de Gestion de Riesgos es el organo rector y ejecutor del Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos; y que, en el ambito de su competencia le corresponde
entre otros, identificar los riesgos de orden natural o antrépico, para reducir la vulnerabilidad que
afecten o puedan afectar al territorio ecuatoriano, generar y democratizar el acceso y la difusion
de informacion suficiente y oportuna para gestionar adecuadamente el riesgo, asi como también,
coordinar los esfuerzos y funciones entre las instituciones publicas y privadas en las fases de
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Que,

prevencion, mitigacion, la preparacion y respuesta a desastres, hasta la recuperacion y desarrollo
posterior;

el articulo 16 del Reglamento a la Ley de Seguridad Publica y del Estado, determina que las
disposiciones normativas sobre gestion de riesgos son obligatorias y tienen aplicacion en todo el
territorio nacional, ademas que, el proceso de gestion de riesgos incluye el conjunto de
actividades de prevencion, mitigacion, preparacion, alerta, respuesta, rehabilitacion y
reconstruccion de los efectos de los desastres de origen natural, socio-natural o antrépico;

Que, el articulo 274 el Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico —

Que,

COESCOP, establece la naturaleza de los Cuerpos de Bomberos, organismos orientados al
servicio de prevencion, proteccion, socorro y extension de incendios, asi como de apoyo en otros
eventos adversos de origen natural o antropologico, efectian acciones de salvamento con el
proposito de precautelar la seguridad de la ciudadania en su respectiva circunscripcion territorial;

el articulo 275 del Codigo Organico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico
— COESCOP, establece que el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de
incendios es parte del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos, cuya rectoria es
ejercida por la autoridad nacional competente en materia de gestion de riesgos. La Gestion del
servicio contra incendios en cada territorio cantonal corresponde a los Gobiernos Auténomos
Descentralizados municipales o metropolitanos, en articulacion con las politicas, normas y
disposiciones que emita el ente rector nacional, la ley que regula la organizacion territorial,
autonomia y descentralizacién y lo establecido por el Consejo Nacional de Competencias;

Que, cl articulo 246 del Coédigo Integral Penal — COIP, sanciona a las personas que provoquen directa

Que,

Que,

Que,

Que,

o indirectamente incendios o instigue la comisién de tales actos, en bosque nativos o plantados o
paramos, con la pena de privacion de libertad de uno a tres afios. Exceptuandose las quemas
agricolas o domésticas realizadas por las comunidades o pequefios agricultores dentro de su
territorio, pero si las quemas se vuelven incontrolables y causan incendios forestales, la persona
sera sancionada por delito culposo con pena privada de libertad de tres a seis meses;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcion Ejecutiva se organizo
en Secretarias, entre estas la Secretaria de Gestion de Riesgos;

mediante Resolucion Nro. SGR-039-2014, de 03 de junio de 2014, se expidid el Estatuto
Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Secretaria de Gestion de Riesgos, misma
que contempla la creacidon de Coordinaciones Zonales de Gestion de Riesgos y la eliminacion de
las Direcciones Provinciales de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de 03 de octubre de 2018, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la transformacion de la
Secretaria de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias;

el numeral 11.2.1 del articulo 11 del Estatuto Organico por Procesos de la Secretaria de Gestion
de Riesgos, establece como mision de la Subsecretaria General de Gestion de Riesgos:
“Planificar, normar, dirigir y controlar el cumplimiento de las atribuciones y responsabilidades,
de las unidades de Coordinaciones Zonales, Gestion de Informacion y Andlisis de Riesgos,
Reduccion de Riesgos, Preparacion y Respuesta ante Eventos Adversos y Direccion de
Monitoreo de Eventos Adversos”; y, como atribuciones y responsabilidades de la precitada
Subsecretaria, las siguientes:

“l.- Asegurar la implementacion y evaluar los resultados del trabajo entre las
Subsecretarias técnica de Gestion de Riesgos; 2.- Evaluar el funcionamiento y los
resultados del trabajo de la Direccion de Monitoreo de Eventos Adversos y el
funcionamiento del sistema de informacion para la gestion de riesgos; 3.- Coordinar la
operatividad entre las Coordinaciones Zonales, las Subsecretarias Técnicas y las oficinas
de respuesta y monitoreo; 4.- Dirigir el proceso de preparacion de las metas
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institucionales, realizar su seguimiento y asegurar el cumplimiento de las mismas; 5.-
Proponer politicas, normas y otros instrumentos de aplicacion para el Sistema Nacional
Descentralizado de Gestion de Riesgos, 6.- Organizar el proceso de evaluacion de darios
y necesidades y la implementacion del Sistema de Comando de Incidentes (SCI); 7.-
Coordinar la efectiva participacion de la Secretaria de Gestion de Riesgos en los cuerpos
colegiados nacionales e internacionales; 8.- Evaluar los resultados de los Comités de
Gestion de Riesgos en la implementacion de las Agendas de Reduccion de Riesgos y
recomendar a la Secretaria/o de Gestion de Riesgos los cambios que correspondan en su
estructura y funcionamiento; 9.- Evaluar los programas y proyectos de cooperacion
Internacional de Gestion de Riesgos, 10.- Gestionar e impulsar los intercambios
cientificos y técnicos en gestion de riesgos, nacionales e internacionales; 11.- Las demas
atribuciones y responsabilidades que determine la maxima autoridad.

Que, el numeral 11.2.4 del articulo 11 del Estatuto Orgéanico por Procesos de la Secretaria de Gestion
de Riesgos, establece como mision de la Subsecretaria de Preparacion y Respuesta ante Eventos
Adversos: “Articular y fortalecer la preparacion para la respuesta de los actores del Sistema
Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos, mediante la elaboracion e implementacion de
normas, protocolos y procedimientos, y la ejecucion de simulaciones y simulacros, para
incrementar el nivel de resiliencia a nivel nacional, tanto en lo individual como lo colectivo™;y,
como atribuciones y responsabilidades de la precitada Subsecretaria, las siguientes:

1. Desarrollar el marco normativo y metodologias de gestion eficiente y oportuna de los
eventos adversos, para los actores del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de
Riesgos y la ciudadania; 2. Establecer criterios sobre la ocurrencia de probables impactos
asociados a la evolucion de las amenazas y recomendar los cambios en el estado de alerta;
3. Evaluar el cumplimiento de los planes, protocolos, procedimientos, procesos y
normativas para la preparacion y respuesta ante los eventos adversos, 4. Dirigir la
aplicacion de las normas y protocolos de cooperacion para la atencion de emergencias o
desastres fuera del pais;, 5. Coordinar las acciones de los equipos de respuesta y de
asistencia humanitaria para la proteccion y atencion de vidas, bienes, infraestructura y
medio ambiente, de acuerdo con los estandares y protocolos vigentes; 6. Desarrollar y
coordinar la ejecucion de simulaciones y simulacros de gestion de riesgos a nivel nacional
e internacional; 7. Dirigir el desarrollo de informes sobre las acciones ejecutadas durante
la atencion de los eventos adversos, 8. Establecer y coordinar los procesos de actualizacion,
capacitacion, entrenamiento, especializacion de personal de respuesta y voluntariado, 9.
Coordinar la atencion de emergencias y desastres aplicando el principio de subsidiariedad;
10. Dirigir la evaluacion de darios y andlisis de necesidades en los casos de emergencia y
desastres; 11. Evaluar los resultados de las acciones interinstitucionales de atencion de los
eventos adversos, incluyendo recursos movilizados, asistencia humanitaria e impactos; 12.
Las demas atribuciones y responsabilidades que determine la maxima autoridad’;

Que, en el articulo 11 numeral 11.2.4.1 del Estatuto Organico por Procesos de la Secretaria de Gestion
de Riesgos, sefiala las siguientes atribuciones y responsabilidades del Director/a de Operaciones:

“ 1.- Dirigir técnicamente en el desarrollo de planes y programas de preparacion,
emergencia y contingencia para incrementar el nivel de resiliencia y la capacidad de
respuesta; 2.- Desarrollar normas, protocolos, procedimientos, metodologias y demas
mecanismos para la preparacion y actuacion oportuna en situaciones de emergencia o
desastres; 3.- Establecer criterios para la evaluacion de darios y determinacion de
necesidades, asi como de requerimientos operativos y logisticos para la atencion de
emergencias y desastres,; 4.- Determinar directrices para la dotacion, almacenamiento,
distribucion de recursos logisticos y técnicos para las intervenciones de respuesta, de
acuerdo con los protocolos, instructivos, procedimientos y demds regulaciones
establecidas; 5.- Dirigir la consolidacion de los informes de utilizacion de recursos,
presentados por los actores del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos;
6.- Gestionar de manera preventiva acciones e identificar necesidades para la atencion
emergente de los posibles afectados, en base a escenarios de riesgos, estados de alerta o
ante la inminencia de desastres; 7.- Dirigir y planificar los procedimientos de excepcion
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para la entrega de bienes en cualquier lugar del pais donde se cuente con ellos; §.-
Coordinar la implementacion de las redes nacionales y territoriales de grupos de
respuesta; 9.- Disponer la actualizacion de una base de datos con los grupos de respuesta
a nivel nacional y monitorear su participacion en la atencion de eventos adversos; 10.-
Coordinar el servicio de defensa contra incendios; 11.- Coordinar y evaluar las acciones
del Comité de Gestion de Riesgos CGR y del Comité de Operaciones de Emergencia COE,
en la ejecucion de procesos de preparacion, respuesta, rehabilitacion y recuperacion, 12.-
Establecer estrategias para garantizar la continuidad de las operacionesy gobernabilidad
durante emergencias y desastres,; 13.- Definir los criterios técnicos para la declaratoria
de emergencia por eventos de origen natural o antropico, 14.- Las demas atribuciones y
responsabilidades que determine la mdxima autoridad’;

Que, el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias ha efectuado reuniones técnicas para
la construccion del mecanismo de Acreditacion para Brigadas de Refuerzo en Incendios
Forestales, contando con la participacion de delegados de los Cuerpos de Bomberos de varios
cantones del pais y que, luego de haberse finiquitado la construcciéon del mencionado
documento, esta Cartera de Estado efectué las gestiones internas para respectiva
institucionalizacion;

Que, la Guia para Acreditacién de Brigadas de Refuerzo en Incendios Forestales — BRIF, tiene como
proposito, proporcionar al pais equipos especializados acreditados para el control y la
liquidacion de los incendios forestales cuando sea superada la capacidad de respuesta local,
provincial y zonal con el fin de salvaguardar la seguridad humana y los recursos naturales con
en fin de evitar mayores afectaciones;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de 03 de octubre de 2018, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la transformacion de la
Secretaria de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1048, de 11 de mayo de 2020, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, designo al Mgs. Rommel Ulises
Salazar Cedefio, como Director General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias;

Que, mediante sumilla “AUTORIZADO para la institucionalizacion del documento citado”, de fecha
04 de agosto de 2020, la maxima autoridad institucional del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias, autorizé lo solicitado en el memorando Nro. SNGRE-SGGR-2020-
0086-M;

Que, es necesario establecer un mecanismo de acreditacion de las Brigadas de Refuerzo en Incendios
Forestales, a través del cumplimiento de estandares administrativo y operativo que permitan
responder de forma eficaz y eficiente para el control y liquidacion de incendios forestales;
dirigido a todos los Cuerpos de Bomberos del pais, que deseen acreditar brigadas nacionales de
refuerzo en incendios forestales y que cumplan con los requisitos que se establecen para el
efecto.

EN EJERCICIO DE LA FACULTAD ESTABLECIDA EN EL NUMERAL 1 DEL ARTICULO
154 DE LA CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR;

RESUELVE:
Articulo 1.- ACOGER Io solicitado en el memorando Nro. SNGRE-SGGR-2020-0086-M, de 03 de
agosto de 2020, suscrito por el Mgs. Alex Anchundia Pelaez, en calidad de Subsecretario General de

Gestion de Riesgos.

Articulo 2.- ACOGER e INSTITUCIONALIZAR la Guia para Acreditacion de Brigadas de
Refuerzo en Incendios Forestales, SNGRE-OPE-GUI-01 (version 1.0) con sus respectivos anexos,
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como un mecanismo de acreditacion de las Brigadas de Refuerzo en Incendios Forestales — BRIF a
través del cumplimiento de estandares administrativos y operativos que permitan responder de forma
eficaz y eficiente para el control y liquidacion de incendios forestales.

Articulo 3.- DISPONER a la Subsecretaria de Preparacion y Respuesta Ante Eventos Adversos a
través de la Direccion de Operaciones de acuerdo con sus competencias, atribuciones vy
responsabilidades, la aplicacion, control y monitoreo del instrumento que se institucionaliza mediante
la presente resolucion.

Articulo 4.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos a la guia,
solicitadas por la Direccion de Operaciones debidamente autorizadas por la Subsecretaria de
Preparacion y Respuesta Ante Eventos Adversos, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o
modificar la presente, previa notificacion de no afectacion al procedimiento por parte de la Direccion
de Servicios, Procesos y Calidad.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de acuerdo con
sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion de esta resolucion, a todas
las areas del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 6.- ENCARGAR a las Coordinaciones Zonales del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos,
para que realicen la difusion y socializacion de la presente Resolucion con los Cuerpos de Bomberos,
en sus respectivas circunscripciones territoriales.

Articulo 7.- PUBLICAR el contenido de la presente Resolucion en el Registro Oficial y en el portal

web del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, la misma que entrara en vigencia a
partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el cantén Samborondon, el 12 de Agosto de 2020.

Publiquese, socialicese y cimplase.

. SALAZAR CEDENO
Mgs. Rommel Salazar Cedefio
DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
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GUIA PARA ACREDITACION DE
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SNGRE-OPE-GUI-01

[Versidn 1.0]
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Republica del Ecuador

Mgs. Rommel Ulises Salazar Cedefio
Director General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias

COLABORADORES

Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias

Diego Vallejo Arias, Subsecretario de Preparacion y Respuesta ante eventos adversos
Denys Maigua Paredes, Director de Operaciones
Zaira Massay Reyes, Lorena Montero Hinojosa, Daniela Reyes Vaca Analistas de Operaciones

Benemérito Cuerpos de Bomberos

| ZONA BOMBERIL: CAPT. Carlos Lopez Moreta, CB Otavalo; CAPT. Orlando Vallejo Lara, CB
Riobamba; TNTE. Marco Quinatoa Veloz, CB Distrito Metropolitano de Quito; SUBT. Eddy
Chiliquinga Arguello, CB Distrito Metropolitano de Quito; SGO. Fabidn Plaza Alvarez, CB
Riobamba.

Il ZONA BOMBERIL: TNTE. Ramiro Camacho Galvez, CB. Portovelo; MAYO. Willians Mera
Zambrano, CB Portoviejo; MAYO. Fernando Ayala Guillén, CB Guayaquil; CAPT. Gustavo
Gonzalez Armijos, CB Guayaquil; CAPT. Ronald Mariscal Silva, CB. Alfredo Baquerizo Moreno;
SUBT. Daniel Orellana Ulloa, CB Machala; SUB. Oscar Benitez Gdmez, CB Portovelo; CBO. Milton
Cueva Molina, CB. Machala.

Il ZONA BOMBERIL: MAYO. Javier Santos, CB Catamayo; TNTE. Byron Calvachi Fernandez, CB.
Loja; CAPT. Sixto Heras Abril, CB Cuenca; SUB. Javier Guaman Yunga, CB. Cuenca; SUB. Jorge
Paredes Paredes, CB Cuenca; CBO. Luis Patifio Guaman, CB Loja; CBO. Diego Donoso Herrera,
CB. Loja.

Guia para acreditacion de brigadas de refuerzo en incendios forestales
Samboronddn, Ecuador

La presente guia fue elaborada por el Servicio Nacional de Gestidn de Riesgos y Emergencias y
los Beneméritos Cuerpos de Bomberos del Ecuador, correspondiente a tres jefaturas zonales,
quienes manifestaron valiosos aportes resultado de su experiencia en el servicio de proteccion,
socorro y extincion de incendios a través del cual han logrado atender y salvar miles persona en
el pais.
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PROPOSITO

Proporcionar al pais, equipos especializados acreditados para el control y la liquidacion de los
incendios forestales cuando sea superada la capacidad de respuesta local, provincial y zonal con
el fin de salvaguardar la seguridad humana y los recursos naturales, evitando que se sigan
provocando mayores afectaciones.

OBIJETIVO

Establecer el mecanismo de acreditacién de las Brigadas de Refuerzo en Incendios Forestales —
BRIF a través del cumplimiento de estandares administrativos y operativos que permitan
responder de forma eficaz y eficiente para el control y liquidacién de incendios forestales.

ALCANCE

El presente documento esta dirigido a todos los Cuerpos de Bomberos del pais, que deseen
acreditar brigadas nacionales de refuerzo en incendios forestales y que cumplan con los
requisitos que se establecen para el efecto.

MARCO LEGAL

CONSTITUCION DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Articulo 71.- “La naturaleza o Pacha Mama, donde se produce y realiza la vida, tiene derecho a
que se respete integralmente su existencia y el mantenimiento y regeneracion de sus ciclos
vitales, estructura, funciones y procesos evolutivos. El Estado incentivard a las personas
naturales y juridicas, y a los colectivos, para que protejan la naturaleza, y promoverd el respeto a
todos los elementos que forman un ecosistema”.

Articulo 72.- “La Naturaleza tiene derecho a la restauracion... el Estado aplicard los mecanismos
mds eficaces para alcanzar la restauracion, y adoptard las medidas adecuadas para eliminar o
mitigar las consecuencias ambientales nocivas”.

Articulo 389.- “El Estado protegerd a las personas, las colectividades y la naturaleza frente a los
efectos negativos de los desastres de origen natural o antrépico mediante la prevencion ante el
riesgo, la mitigacion de desastres, la recuperacion y mejoramiento de las condiciones sociales,
economicas y ambientales, con el objeto de minimizar las condiciones de vulnerabilidad.”

CODIGO ORGANICO DE ORGANIZACION TERRITORIAL, AUTONOMIA Y DESCENTRALIZACION —
COOTAD

Art. 140.- “Ejercicio de la competencia de gestion de riesgos.- La gestion de riesgos que incluye
las acciones de prevencion, reaccidn, mitigacion, reconstruccion y transferencia, para enfrentar
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todas las amenazas de origen natural o antrdpico que afecten al territorio se gestionardn de
manera concurrente y de forma articulada por todos los niveles de gobierno de acuerdo con las
politicas y los planes emitidos por el organismo nacional responsable, de acuerdo con la
Constitucion y la ley.

Los gobiernos autonomos descentralizados municipales adoptardn obligatoriamente normas
técnicas para la prevencion y gestion de riesgos en sus territorios con el propdsito de proteger las
personas, colectividades y la naturaleza, en sus procesos de ordenamiento territorial”.

La gestion de los servicios de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, que de
acuerdo con la Constitucion corresponde a los gobiernos autonomos descentralizados
municipales, se ejercerd con sujecion a la ley que requle la materia. Para tal efecto, los cuerpos
de bomberos del pais serdan considerados como entidades adscritas a los gobiernos auténomos
descentralizados municipales, quienes funcionardn con autonomia administrativa y financiera,
presupuestaria y operativa, observando la ley especial y normativas vigentes a las que estardn
sujetos”.

CODIGO ORGANICO DE LAS ENTIDADES DE SEGURIDAD CIUDADANA Y ORDEN PUBLICO -
COESCOP

Art. 274.- “Naturaleza.- (..) Los Cuerpos de Bomberos son entidades de derecho publico
adscritas a los Gobiernos Autonomos Descentralizados municipales o metropolitanos, que
prestan el servicio de prevencion, proteccion, socorro y extincion de incendios, asi como de apoyo
en otros eventos adversos de origen natural o antropico. Asi mismo efectuan acciones de
salvamento con el propdsito de precautelar la seguridad de la ciudadania en su respectiva
circunscripcion territorial.

Contardn con patrimonio y fondos propios, personalidad juridica, autonomia administrativa
financiera, presupuestaria y operativa. Los recursos que les sean asignados por Ley se
transferiran directamente a las cuentas de los Cuerpos de Bomberos".

Art. 275.- “Rectoria Nacional y Gestion Local.- (...) El servicio de prevencion, proteccion, socorro
y extincion de incendios es parte del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de Riesgos,
cuya rectoria es ejercida por la autoridad nacional competente en materia de gestion de riesgos.
La Gestion del servicio contra incendios en cada territorio cantonal corresponde a los Gobiernos
Auténomos Descentralizados municipales o metropolitanos, en articulacion con las politicas,
normas y disposiciones que emita el ente rector nacional, la ley que regula la organizacion
territorial, autonomia y descentralizacion y lo establecido por el Consejo Nacional de
Competencias".

CODIGO ORGANICO INTEGRAL PENAL — COIP
Art. 246.- “Incendios forestales y de vegetacion.- La persona que provoque directa o

indirectamente incendios o instigue la comision de tales actos, en bosques nativos o plantados o
pdramos, serd sancionada con pena privativa de libertad de uno a tres afios.
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Se exceptuan las quemas agricolas o domésticas realizadas por las comunidades o pequefios
agricultores dentro de su territorio. Si estas quemas se vuelven incontrolables y causan incendios
forestales, la persona serd sancionada por delito culposo con pena privativa de libertad de tres a
seis meses.

Si como consecuencia de este delito se produce la muerte de una o mds personas, se sancionard
con pena privativa de libertad de trece a dieciséis afios.”

CODIGO ORGANICO AMBIENTAL - COA

Art. 89.- “Patrimonio Forestal Nacional.- La autoridad Ambiental Nacional ejerce la rectoria,
planificacion, regulacion, control y gestion del Patrimonio Forestal Nacional.
El Patrimonio Forestal Nacional estard conformado por:

1.Los bosques naturales y tierras de aptitud forestal, incluyendo aquellas tierras que se
mantienen bajo el dominio del Estado o que por cualquier titulo hayan ingresado al dominio
publico;

2. Las formas de vegetacion no arborea asociadas o no al bosque, como manglares, pdramos,
moretales y otros.

3. Bosques y Vegetacion Protectores;

4. Los bosques intervenidos y secundarios; y

5. Las tierras de restauracion ecoldgica o proteccion.

Las regulaciones establecidas para el Patrimonio Forestal Nacional se incorporardn
obligatoriamente en la elaboracion de los planes de ordenamiento territorial y demds
herramientas de planificacion y gestion del suelo. El incumplimiento de esta disposicion
acarreard las sanciones que correspondan.

Art. 98.- “Atribuciones-. Con relacion a la gestion de las plantaciones forestales de produccion
con fines comerciales, le corresponde a la Autoridad Nacional de Agricultura, en coordinacion
con la Autoridad Ambiental Nacional las siguientes atribuciones:

..7. Dictar la normativa técnica para la prevencion y el control de incendios forestales en
plantaciones forestales y sistemas agroforestales de produccion, de conformidad con la
Estrategia Nacional de Incendios Forestales...”

REGLAMENTO A LA LEY DE SEGURIDAD PUBLICA Y DEL ESTADO

Art. 3.- “Del érgano ejecutor de Gestion de Riesgos.- La Secretaria Nacional de Gestion de
Riesgos es el drgano rector y ejecutor del Sistema Nacional Descentralizado de Gestion de
Riesgos. Dentro del dmbito de su competencia le corresponde:

f) Coordinar los esfuerzos y funciones entre las instituciones publicas y privadas en las fases de
prevencion, mitigacion, la preparacion y respuesta a desastres, hasta la recuperacion y
desarrollo posterior, y;
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h) Coordinar la cooperacion de la ayuda humanitaria e informacion para enfrentar situaciones
emergentes y/o desastres derivados de fendmenos naturales, socio naturales o antropicas a
nivel nacional e internacional”.

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= Atencidn Pre-Hospitalaria (APH): Es una subespecialidad de la medicina de emergencias y
desastres y comprende la suma de acciones y decisiones necesarias para prevenir la muerte
o cualquier discapacidad futura del paciente durante una crisis de salud o urgencia.

= Brigada de Refuerzo en Incendios forestales - BRIF: Es una unidad de trabajo acreditada y
especializada para el control y liquidacion de incendios forestales, conformada por los
brigadistas y organizada, en general, con un jefe de brigada, lider de combatientes, personal
de logistica y soporte pre-hospitalario.

= BRIF - Nivel A: Es una unidad de trabajo acreditado y especializado para el control y
liquidacidon de incendios forestales, conformada por 24 personas minimo y equipamiento con
autonomia de 6 dias.

= BRIF - Nivel B: Es una unidad de trabajo acreditado y especializado para liquidacion y soporte
en incendios forestales, conformada por 13 personas y equipamiento con autonomia de 4
dias. En situaciones especificas o emergentes la brigada b, podra realizar acciones de ataque
directo en un sector especifico de un incendio forestal.

= Comando de Incidente (ClI): Consiste en administrar, coordinar, dirigir y controlar, los
recursos en la escena, ya sea por competencia legal, institucional, jerarquica o técnica.

= HEAS: Herramientas, Equipos y Accesorios.

= HEAS forestales: Herramientas, Equipos y Accesorios que se utilizan para el control y
liguidaciéon de incendios forestales.

= |Incendio forestal (IF): Es un fuego que se da en bosques naturales o plantados producido por
la accion del ser humano o causado por la naturaleza y que avanza sin ningln control,
ocasionando dafios ecoldgicos, climaticos, econdmicos y sociales.

= Incendio de interfaz: Transicién urbana- rural originada en cualquier area donde
combustibles forestales se encuentran adyacentes a las viviendas, poblados, granjas,
construcciones u otras dependencias.

= Niveles de incendio forestal: Es la escala que se utiliza para determinar si un incendio
forestal puede ser de riesgo bajo o de riesgo alto clasificdndolo en tres niveles segin su
afectacion, siendo el nivel uno el de menor area y el nivel tres el de mayor drea consumida
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= Plan de Accidn del Incidente (PAI): Es el documento donde se formulan los objetivos y se
disponen las estrategias, se identifican los recursos y se establece la organizacién para ese
periodo operacional con el fin de controlar el incidente.

la combinacién de

= Puesto de mando: Es instalaciones, personal,

procedimientos, protocolos y comunicaciones, operando en una estructura organizacional

equipamiento,

comun, con la responsabilidad de administrar los recursos asignados para lograr
efectivamente los objetivos pertinentes a un incendio forestal. El personal asignado a este
puesto debe tener idealmente la mas alta jerarquia de las instituciones involucradas en el

territorio.

CAPITULO 1: BRIGADA DE REFUERZO EN INCENDIOS FORESTALES - BRIF

1.1. Caracteristicas de una Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales

Una brigada de refuerzo en incendios forestales estd conformada por bomberos, equipos y
herramientas especializadas, acreditados para el control y la liquidacién de los incendios
forestales, los cuales sirven de apoyo al cuerpo de bomberos local, cuando se ve superada su
capacidad de respuesta, la cual sera activada siguiendo los criterios descritos para el mismo.

La accién de las Brigadas de Refuerzo en Incendios Forestales es desarrollada en lugares abiertos
con limitaciones de acceso a vehiculos de emergencia, con abundante ventilacion natural y
material a contaminarse, que pudiere afectar espacios periféricos urbanos o industriales
localizados en zonas de interface, pudiéndose generar ademds contaminantes téxicos vy
afectacién de infraestructuras.

Tabla 1: Caracteristicas de una Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales - BRIF

BRIGADA A

BRIGADA B

Autosuficiencia de 6 dias

Autosuficiencia de 4 dias

Se activa y se reagrupa en 4 horas

Se activa y se reagrupa en 2 horas

Bombero forestal certificado

Bombero forestal certificado

Buen estado de salud

Buen estado de salud

Equipamiento

Equipamiento

Organizacion funcional

Organizacion funcional

Procedimiento y protocolos preestablecidos

Procedimiento y protocolos preestablecidos

Fuente: Equipo Técnico para la construccion del Mecanismo de Acreditacion para Brigadas de Refuerzo en

Incendios Forestales BRIF, 2020.

1.2. Composicion de una Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales BRIF Nivel A

Las Brigadas de Refuerzo del Nivel A deben estar compuestas de al menos 24 personas.

Grafico 1: Estructura de una Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales BRIF Nivel A
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Jefe de brigada (1)

Responsable
logistico (1)

Lider de Paramédico /
combatiente (1) médico (1)

Combatientes
forestal (16)

Personal logistico
(4)

Fuente: Equipo Técnico para la construccion del Mecanismo de Acreditacién para Brigadas de Refuerzo
en Incendios Forestales BRIF, 2020.

1.3. Composicion de una Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales BRIF Nivel B

Las Brigadas de refuerzo del Nivel B deben estar compuestas de al menos 13 personas.

Grafico 2: Estructura de una Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales BRIF Nivel B

Jefe de brigada (1)

Lider de combatiente Responsable logistico

(1) (1)

Combatientes

forestal (8) Personal logistico (2)

Fuente: Equipo Técnico para la construccién del Mecanismo de Acreditacién para Brigadas de
Refuerzo en Incendios Forestales BRIF, 2020.

CAPITULO 2: CRITERIOS Y ALERTAS PARA LA ACTIVACION DE UNA BRIF

2.1. Criterios para activar una BRIF

El Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias como autoridad rectora en la gestion
de riesgo de desastres, considerara dos (2) de los cuatro (4) criterios descritos para solicitar la
activacion de la BRIF:

1. Ha superado el nivel 3 de alerta.
2. Haya superado la capacidad de respuesta local, provincial y zonal bomberil.
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3. El pronéstico del incendio forestal nos indica que las condiciones adversas aumentaran. Esto
lo determinard el comandante del incidente evaluando el método predictivo de
“Comportamiento de fuego de Campbell” como criterio basico y criterios adicionales como la
altitud sobre el nivel del mar donde se desarrolla el incendio, la exposicidn solar, entre otras.

4. Hay una zona de interfaz urbana o rural, reserva de agua, bosques o reservas protegidas,
zonas de importancia con infraestructura estratégica local o nacional.

2.2. Niveles de alerta

Se debera considerar como prioridad la activacion de acuerdo a la zona de intervencién
tomando en cuenta como criterio principal la similitud de topografia y el clima. Cuando la BRIF
sea activada, el SNGRE debe remitir con la activacién una ficha técnica de evaluacién inicial del
Incendio Forestal, la cual debe contener informacidn proporcionada por el Comandante del
Incidente.

A continuacion, se detallan los niveles de alerta para la activacion de una BRIF:

Tabla 2: Niveles de alerta para la activacion de una BRIF

Nivel Hectareas quemadas Amenazada

Nivel 1 0-2 Zona de transicion del bosque o bosque protector
Nivel 2 2-30 Zona de transicion del bosque o bosque protector
Nivel 3 Mayor a 30 Zona de transicion del bosque o bosque protector

Fuente: Equipo Técnico para la construccion del Mecanismo de Acreditacion para Brigadas de Refuerzo en
Incendios Forestales BRIF, 2020.

Se recalca que el protocolo de activacién se debera construir y estar definido en funcién de
criterios técnicos de tal forma que la BRIF no reemplace las competencias y responsabilidades
locales.

CAPITULO 3: FUNCIONES Y PERFILES DE LOS INTEGRANTES DE UNA BRIF

3.1. Funciones y perfiles de los integrantes de una BRIF Nivel A

La Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales BRIF Nivel A, tiene como misidon ponerse a las
ordenes y cumplir las disposiciones del comandante del incidente a cargo de las operaciones,
brindando el soporte tactico y operativo. Recopila y suministra al puesto de comando toda la
informacién referente a las acciones y operaciones realizadas por la BRIF y demds que requiera
el Comandante de Incidente.

La composicién de una BRIF Nivel A, corresponde a:

= Jefe de Brigada (1)

= Lider de Combatiente (1)
= Combatiente Forestal (16)
= Paramédico (1)
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= Responsable Logistico (1)
= Personal Logistico (4)

3.1.1.Descriptivo de funciones y perfil de la BRIF Nivel A

Jefe de Brigada

Perfil:

= 7 afios de experiencia en el manejo de operaciones de incendios forestales (emitida por el
Primer Jefe de Bomberos de la institucion a la cual pertenece, con los documentos de
soporte);

= Haber comandado las estrategias, tacticas y operaciones en incendios forestales;

=  Amplio conocimiento del comportamiento del fuego y analisis de condiciones atmosféricas;

=  Tener experiencia de planificacién en prevencién y respuesta de incendios forestales;

= (Capacidad de liderazgo;

= Gerencia operacional;

=  Amplio conocimiento en protocolos de seguridad para incendios forestales.

Funciones y responsabilidades especificas:

a. Activar y movilizar a la brigada;

b. Registrar la llegada de la Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales BRIF al puesto de
mando vy solicitar la informaciéon pertinente del desarrollo del Incendio Forestal al
comandante del Incidente, asi como la observacion del Incendio Forestal para su andlisis;

c. Coordinar y dirigir la brigada desarrollando estrategias tacticas y técnicas para el control del
incendio forestal;

d. Establecer protocolos de seguridad y asignaciones tacticas e informar a la brigada del mismo;

e. Emitir e informar los avances de las operaciones al Cl;

f. Estructurar las técnicas o tacticas de acuerdo al comportamiento del incendio forestal y a las
condiciones meteoroldégicas;

g. Asumir el comando o el drea de operaciones de no existir un puesto de mando en
concordancia con la autoridad local competente y desarrollar e implementar el PAI.

Lider de combatiente

Perfil:

= 5 afios de experiencia en el manejo de operaciones de Incendios Forestales (emitida por el
Primer Jefe de Bomberos de la institucion a la cual pertenece, con los documentos de
soporte);

= Haber comandado las operaciones de brigadas en Incendios Forestales;

=  Amplio conocimiento del comportamiento del fuego y analisis de condiciones atmosféricas;

= Tener experiencia en el combate, control y liquidacion de un Incendio Forestal;

= Capacidad de liderazgo;

=  Amplio conocimiento en protocolos de seguridad para Incendios Forestales.
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Funciones y responsabilidades especificas:

g.

Movilizar a la brigada a la zona asignada;

Llevar el registro de su personal a cargo y HEAS que requiera;

Transmitir, informar y hacer cumplir los protocolos de seguridad y asignaciones tdcticas e
informa a la brigada del mismo;

. Supervisar la aplicacidn de las tacticas y técnicas para el control y liquidacién de Incendios

Forestales;

Emitir e informar los avances de las operaciones al jefe de brigada;

Informar de la reestructuracion de las técnicas o tacticas de acuerdo con el comportamiento
del IF y a las condiciones meteoroldgicas;

Remitir la informacién recopilada en campo al jefe de la brigada.

Combatiente forestal

Perfil:

2 afios de experiencia en el combate de Incendios Forestales (emitida por el Primer Jefe de
Bomberos/Talento humano de la institucion a la cual pertenece, con los documentos de
soporte);

Conocimiento amplio de HEAS;

Conocimiento del comportamiento del fuego y andlisis de condiciones atmosféricas;
Conocimiento en protocolos de seguridad para incendios forestales;

Conocimiento en Combate y Liquidacidn en incendios forestales.

Funciones y responsabilidades especificas:

Sm 0 o0 o

Tener disponibilidad de activacién y movilizacidn;

Cumplir disposiciones asignadas por el lider de combatientes;

Combatir el fuego forestal;

Mantenerse en dptimas condiciones fisicas;

Realizar buen uso y cuidado de sus herramientas durante las operaciones;
Cumplir los protocolos de seguridad;

Respetar y cumplir con disciplina las actividades durante las operaciones;
Usar el Equipo de Proteccidn Personal para incendios Forestales.

Paramédico

Perfil:

Para los miembros del equipo en la practica de la profesidon como tecnélogo en emergencias
médicas, equivalente o superior (avaladas por el ente rector en educacion superior). El
alcance de la practica de la profesidn debe ser definido segun la acreditacidn del pais local;
Conocimiento basico del manejo de Incendio Forestal;

Experiencia Operativa en el manejo pre hospitalario;

Conocimiento de Comando de Incidentes, especificamente en el Plan Médico y Area de
Concentracién de Victimas (ACV);
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Funciones y responsabilidades especificas:

@m0 o0 T Y

Brindar asistencia paramédica;

Precautelar el estado de salud de la brigada;

Llevar control antes, durante y después del incidente;

Permanecer en el campamento de avanzada en espera de ser movilizado;
Conocer el plan médico del incidente;

Brindar atencién pre hospitalaria a los combatientes integrantes de la brigada;
Resguardo, cuidado y mantenimiento de los equipos asignados de APH.

Lider Logistico

Perfil:

Disponibilidad de activaciéon y movilizacién;

Amplio conocimiento logistico y organizacional para el soporte a la BRIF Nivel A;

Cumplir disposiciones asignadas por el lider de brigada;

Conocimiento funcional de peligros asociados al control y liquidacién de incendios forestales;
Haber ocupado un puesto administrativo de logistica;

Experiencia en el area logistica, abastecimiento y distribucidn;

Habilidad con computadoras;

Inglés escrito funcional (deseable pero no obligatorio);

Haber recibido un curso o formacién en manejo y administracién de inventarios, bienes,
logistica;

Experiencia Operativa IF.

Funciones y responsabilidades especificas:

a.

o

> @ o

[ —

Coordinar el manejo logistico, reparaciones, transporte y suministros de combustible, agua y
alimentos;

Realizar la aplicacién practica de tecnologias disponibles;

Coordinar y controlar del trabajo asignado;

Asegurar la rendicién de cuentas, mantenimiento y reparaciones de herramientas y equipos;
Proporcionar lo necesario para el bienestar, operaciones y mantenimiento a los recursos
asignados en la Base de Operaciones;

Coordinar el transporte para el equipo técnico y el equipamiento;

Realizar la planificacién operativa pertinente a la logistica;

Controlar la base de Operaciones e inventario de herramientas y equipo;

Suministrar y Reabastecimiento;

Supervisar el Transporte de equipo y personal hasta el area mas cercana del incidente;
Acceder a gases comprimidos, madera y productos derivados de petréleo;

Coordinar la instalacién, operaciéon y mantenimiento de: comunicaciones y equipo de TI,
radio VHF/UHF, tecnologias geo — espaciales;

. Controlar informacién de mantenimiento de registros y redaccidn de reportes;
. Elaborar reporte de logistica post-mision.

Personal logistico
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Perfil:

= Disponibilidad de activacion y movilizacion;

= Cumplir disposiciones asignadas por el lider del responsable logistico;

= Haber ocupado un puesto administrativo de logistica;

= Experiencia en el area logistica, abastecimiento y distribucion;

= Conocimiento funcional de peligros asociados al control y liquidacion de incendios forestales
en zonas de desastres;

= Habilidad con computadoras;

= |nglés escrito funcional (deseable pero no obligatorio);

= Experiencia operativa en incendios forestales.

Funciones y responsabilidades especificas:

a. Manejar logistico/reparaciones, transporte y suministros de combustible, agua, alimentos;

b. Realizar la aplicacidn practica de tecnologias disponibles;

c. Ejecutar las actividades internas del drea funcional;

d. Instalar, operar y mantener las comunicaciones y equipo de T, radio VHF/UHF, tecnologias
geo espaciales.

3.2. Funciones y perfiles de los integrantes de una BRIF Nivel B

La Brigada de Refuerzo en Incendios Forestales BRIF Nivel B, tiene como mision ponerse a las
ordenes y cumplir las disposiciones del comandante del incidente a cargo de las operaciones,
brindando el soporte operativo en las tareas de ataque indirecto y/o liquidacién de la zona
asignada por el comandante del incidente.

En situaciones especificas o emergentes la brigada b, podra realizar acciones de ataque directo
en un sector especifico de un incendio forestal. (Entiéndase como situacion emergente un
reinicio del Incendio Forestal.)

La composicidon de una BRIF Nivel B, corresponde a:

= Jefe de Brigada (1)
= Lider de Combatientes (1)
= Combatiente Forestal (8)
= Responsable Logistico (1)
= Personal Logistico (2)
3.2.1.Descriptivo de funciones y perfil del BRIF nivel B

Jefe de Brigada

Perfil:
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5 afios de experiencia en el manejo de operaciones de Incendios Forestales (emitida por el
Primer Jefe de Bomberos de la institucion a la cual pertenece, con los documentos de
soporte);

Haber comandado las operaciones en incendios forestales;

Amplio conocimiento del comportamiento del fuego y analisis de condiciones atmosféricas;
Tener experiencia de planificacién en prevencidn y respuesta de incendios forestales;
Capacidad de liderazgo;

Gerencia operacional;

Amplio conocimiento en protocolos de seguridad para incendios forestales.

Funciones y responsabilidades especificas:

a.
b.

Activar y movilizar a la brigada;

Registrar la llegada de la brigada de refuerzo en incendios forestales al puesto de mando y
solicitar la informacion pertinente del desarrollo del incendio forestal al comandante del
Incidente, asi como la observacion del Incendio Forestal para su andlisis;

Coordinar y dirigir la brigada, desarrollando estrategias tacticas y técnicas para la liquidacion
del Incendio Forestal;

Establece protocolos de seguridad y asignaciones tacticas e informa a la Brigada del mismo;
Emitir e informar los avances de las operaciones al comandante del Incidente;

Estructurar las técnicas o tacticas de acuerdo al comportamiento del incendio forestal y a las
condiciones meteoroldgicas.

Lider de combatiente

Perfil:

3 afios de experiencia en el manejo de operaciones de Incendios Forestales (emitida por el
Primer Jefe de Bomberos de la institucion a la cual pertenece, con los documentos de
soporte);

Haber comandado las operaciones de brigadas en incendios forestales;

Amplio conocimiento del comportamiento del fuego y analisis de condiciones atmosféricas;
Tener experiencia en el combate, control y liquidacién de un incendio forestal;

Capacidad de liderazgo;

Amplio conocimiento en protocolos de seguridad para incendios forestales.

Funciones y responsabilidades especificas:

a.
b.
C.

Movilizar la brigada a la zona asignada;

Llevar el registro de su personal a cargo y HEAS que requiera;

Transmitir, informar y hacer cumplir los protocolos de seguridad y asignaciones tacticas e
informa a la brigada del mismo;

d. Supervisar la aplicacion de las tacticas y técnicas para la liquidacion de incendios forestales;

Emitir e informa los avances de las operaciones al jefe de brigada;

Informar de la reestructuracién de las técnicas o tacticas de acuerdo al comportamiento del
incendio forestal y a las condiciones meteorolégicas;

Remitir la informacion recopilada en campo al jefe de la brigada.
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Combatiente forestal

Perfil:

2 afios de experiencia en el combate de Incendios Forestales (emitida por el Primer Jefe de
Bomberos/Talento humano de la institucion a la cual pertenece, con los documentos de
soporte).

Conocimiento amplio de HEAS;

Conocimiento del comportamiento del fuego y analisis de condiciones atmosféricas;
Conocimiento en protocolos de seguridad para incendio forestal.

Funciones y responsabilidades especificas:

@ o Qo0 oo

Tener disponibilidad de activacién y movilizacion;

Cumplir disposiciones asignadas por el lider de combatientes;

Liquidar el incendio forestal;

Mantenerse en dptimas condiciones fisicas;

Realizar buen uso y cuidado de sus herramientas durante las operaciones;
Cumplir los protocolos de seguridad;

Mantener el respeto y disciplina durante las operaciones.

Lider Logistico

Perfil:

Disponibilidad de activacion y movilizacion.

Amplio conocimiento logistico y organizacional para el soporte de la BRIF B.

Cumplir disposiciones asignadas por el lider de brigada.

Conocimiento funcional de peligros asociados al control y liquidacién de Incendios
Forestales.

Haber ocupado un puesto administrativo de logistica.

Experiencia en el area logistica, abastecimiento y distribucidn.

Habilidad con computadoras.

Inglés escrito funcional (deseable pero no obligatorio).

Haber recibido un curso o formacidn en manejo y administracion de inventarios, bienes,
logistica.

Experiencia Operativa en Incendios Forestales.

Funciones y responsabilidades especificas:

a.

m o o T

Coordinar el manejo logistico, reparaciones, transporte y suministros de combustible, agua y
alimentos;

Realizar la aplicacién practica de tecnologias disponibles;

Coordinar y controlar del trabajo asignado;

Asegurar la rendicién de cuentas, mantenimiento y reparaciones de herramientas y equipos;
Proporcionar lo necesario para el bienestar, operaciones y mantenimiento a los recursos
asignados en la Base de Operaciones;
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Coordinar el transporte para el equipo técnico y el equipamiento;
Realizar la planificacién operativa pertinente a la logistica;

> @

Control Base de Operaciones e inventario de herramientas y equipo;

Suministrar y reabastecer;
Supervisar el transporte de equipo y personal hasta el area mas cercana del incidente;
k. Acceder a gases comprimidos, madera y productos derivados de petrdleo;

—

|. Coordinar la instalacion, operacién y mantenimiento de las comunicaciones y equipo de
telecomunicaciones, radio VHF/UHF y tecnologias geoespaciales;

m. Realizar el control de informacion del mantenimiento de registros y redaccion de reportes.

n. Elaborar reporte de logistica post-mision.

Personal logistico

Perfil:

= Disponibilidad de activacién y movilizacion;

= Cumplir disposiciones asignadas por el lider del responsable logistico;

= Haber ocupado un puesto administrativo de logistica;

= Experiencia en el area logistica, abastecimiento y distribucidn;

= Conocimiento funcional de peligros asociados al control y liquidacion de Incendios Forestales
en zonas de desastre;

= Habilidad con computadoras;

= Inglés escrito funcional (deseable pero no obligatorio);

= Experiencia operativa en incendios forestales.

Funciones y responsabilidades especificas:

a. Apoyar el manejo logistico, reparaciones, transporte y suministros de combustible, agua y
alimentos;

b. Apoyar la aplicacién de tecnologias disponibles;

c. Apoyar actividades designadas por el lider logistico;

d. Realizar la instalacién, operaciéon y mantenimiento de las comunicaciones y equipo de
telecomunicaciones, radio VHF/UHF y tecnologias geoespaciales.

CAPITULO 4: BASES PARA LA ACREDITACION DE LAS BRIF

El Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias como entedel Sistema Nacional

Descentralizado de Gestiéon de Riesgos y entidad que regula los servicios de prevencion,
proteccion, socorro y extincion de incendios, es la responsable de realizar la acreditacion de las
brigadas de refuerzo en incendios forestales de acuerdo a los procedimientos internos
establecidos.

4.1. Lineamientos generales

1. La acreditacion conlleva dos fases, la primera es la documental, la cual corresponde a los
soportes y demads verificables de los procesos de capacitacién y formacién, procedimientos,
anexos entre otros; y la segunda se realiza en terreno en la cual un equipo de profesionales
con experiencia en el manejo de incendios forestales, conforman un equipo de
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acreditadores, constatan la declaracidon de los documentos y evaltan la aplicacién de los
procedimientos, protocolos y técnicas.

2. Para pasar a la Fase Il, el equipo deberd haber completado todos los requisitos
documentales, mismos que seran revisados por el Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y
Emergencias a conformidad de la misma, previo al ejercicio de evaluacion practico.

3. En la Fase Il se habra conformado un equipo acreditador, que estara a cargo de realizar las
evaluaciones del ejercicio practico y adicionalmente verificara in-situ que el equipamiento
mostrado en los anexos este completo y operativo.

4. El Equipo acreditador emitird un informe en el que constaran las firmas de los integrantes
como soporte del veredicto para que una brigada conste como acreditada.

5. El cumplimiento de las dos fases permite a una brigada acreditarse en el Nivel A o en el Nivel
B. Como proceso final, el Servicio Nacional de Gestidon de Riesgos y Emergencias emitird una
resolucion reconociendo a esta brigada como adecuada para operar en el territorio nacional
y si es necesario internacionalmente (prioridad al Nivel A) e ingresa a la base nacional de
recursos para funcionar dentro del Sistema Nacional Descentralizado de Gestién de Riesgos.

6. La institucion a la cual pertenece la brigada debera garantizar la sostenibilidad y
autosuficiencia de manera indefinida de la BRIF, para lo cual puede re-acreditar con nuevo
personal, incrementando capacidades logisticas y humanas, mas no deberd disminuirlas o
desintegrarlas por completo.

7. La reacreditacion se establecera para la primera vez, a los dos (2) primeros afios de haberse
acreditado, luego de esta primera re-acreditacién, se deberd re-acreditar cada 3 anos.

8. No se podrd desintegrar una BRIF Nivel B para transformarla en una BRIF Nivel A, sin
embargo, una misma institucién que tenga la capacidad podra incorporar una nueva brigada
en cualquier Nivel A o B.

9. Todos los certificados deberan tener los soportes pertinentes que son: registro, nimero o
folio, contenido y carga horaria.

4.2. Lineamientos especificos

1. Una institucion bomberil o varias pueden conformar una BRIF, pero deben garantizar la
articulacién de los procedimientos y recursos en los tiempos reglamentarios.

2. Las Academias / Escuelas de Bomberos (con acuerdo ministerial de creacién) o el Primer Jefe
de Bomberos (en el caso de que no exista Academia o Escuela en ese Cuerpo de Bomberos)
son los responsables directos de todos los procesos de capacitaciéon y documentacién que
entregardn para la acreditacion de las BRIF.
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3. Las Academias / Escuelas de Bomberos (con acuerdo ministerial de creacion) o el Primer Jefe
de Bomberos (en el caso de que no exista Academia o Escuela en ese Cuerpo de Bomberos)
deben garantizar que la informacién emitida de los cursos e instructores cumplan con lo
siguiente:

a. Todo el personal de la BRIF Nivel A y Nivel B deberd presentar para la acreditacién, las
certificaciones establecidas en el Anexo 1: Capacitaciones Nivel A y Anexo 2:
Capacitaciones Nivel B. En el reverso de todo certificado debera constar el contenido,
carga horaria, numeracion o folio y firma del instructor o instructores del curso.

b. Losintegrantes de las BRIF que hayan recibido cursos en el exterior deberan presentar a
su Academia / Escuela o Primer Jefe de Bomberos los soportes pertinentes (diplomas,
certificados o titulo) con el fin de emitir una constancia a través de un proceso de
convalidacidn; de no contar con dicha informacidn, la Academia / Escuela de Bomberos
o Primer Jefe de Bomberos debera emitir una certificacion que sefiale que el curso fue
recibido.

c. Para los cursos nacionales se consideraran validos aquellos que cuenten con los avales
de las Academias / Escuelas de Bomberos o Instituciones de tercer nivel; el certificado
debera contar con la firma del Director de la Escuela y Coordinador Académico para
Academias / Escuelas de Bomberos; y la firma del Director de Carrera para la Institucién
de tercer nivel.

d. El Instructor que se haya formado fuera del pais y que cuente con una certificacién
como tal, deberd presentar a las Academias / Escuelas y Primeros Jefes de Bomberos
segun el soporte verificable (diplomas, certificados o titulo).

e. El Instructor debera pertenecer a la Academia / Escuela o contar con el aval de las
mismas o de los Primeros Jefes de Bomberos.

f. Los instructores que han impartido los cursos deberdn contar con formacién o
experiencias con métodos de ensefianza nacionales o internacionales verificados por las
Academias / Escuelas de Bomberos o Primeros Jefes de Bomberos.

g. El Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias solicitard a las Academias /
Escuelas o Primeros Jefes de Bomberos los soportes técnicos y legales, como hoja de
vida, certificados, constancias que comprueben la experiencia en incendios forestales,
de los instructores que han impartido los cursos al personal que conforman las BRIF de
ser necesario.

h. Los profesionales de tercer (3er.) nivel con experiencia en el drea de incendios forestales
deberan presentar a su Academia / Escuela o Primer Jefe de Bomberos los soporte
pertinentes (diplomas, certificados o titulo) con el fin de emitir el aval correspondiente;
de no contar con dicha informacién, la Academia / Escuela o Primer Jefe de Bombero,
debera emitir un certificado sefialando que cumple con la experiencia.

i.  El Servicio Nacional de Gestidon de Riegos y Emergencias sin perjuicio de las acciones
legales pertinentes podra realizar la descalificacion de la BRIF, en caso de que el
aspirante a la acreditacion, la Escuela / Academia o Primer Jefe de Bomberos emita
informacion alterada y/o falsa.
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4.3. Requisitos para la postulacion

1. Fichade inscripcion
Los Cuerpos de Bomberos podran aplicar a la BRIF Nivel A y/o Nivel B en funcién de sus
capacidades reconociendo la logistica, personal, recursos, etc.; como un Cuerpo de
Bomberos o como la uniéon de varios Cuerpos de Bomberos.

La ficha de inscripciéon a emplearse en el caso de que la brigada se conforme con personal
de un mismo Cuerpo de Bomberos serd el Anexo 3: Ficha de inscripcion simple; si la brigada
llegara a conformarse por dos o mas Cuerpos de Bomberos se utilizard el Anexo 4: Ficha de
inscripcion mixta A o B.

2. Carta compromiso para la creacién y permanencia de las BRIF acreditadas
La carta deberd ser emitida por el Jefe de Cuerpo de Bomberos, reconociendo a la BRIF
como una brigada especializada con autonomia para la cooperacién en el control y
liguidacién de incendios forestales y deberd adjuntar la resolucién de la aprobacion del
presupuesto del Consejo de Administracién y Planificacion.

3. Organigrama de funciones
Incluir el organigrama estandar con los nombres de los integrantes de la BRIF para lo cual se
deberad desarrollar un manual de funciones tomando como base lo establecido en el
Capitulo 1, 2 y 3 de la presente guia.

4. Programa de entrenamiento anual
Deberd considerar un programa de capacitacion y entrenamiento que incluya el nombre del
curso, carga horaria, fechas u otros criterios adicionales a los mencionados que se
considere pertinente.

5. Reglamento BRIF
Deberd presentar un reglamento especifico para la BRIF tomando como base los
establecidos por el Cuerpo de Bomberos.

6. Certificaciones de Seguros de Vida
La BRIF debera adjuntar los certificados de seguros de vida/accidentes con vigencia y
cobertura del personal que tiene calidad de remunerado o voluntario, cuya vigencia sea los
365 dias del afio, con cobertura dentro y fuera del territorio nacional.

En caso de cobertura internacional, la BRIF Nivel A debera presentar el procedimiento para
esta cobertura, el cual debera ser descrito en el procedimiento para activacion de la BRIF.
La BRIF B no realizara salidas internacionales.

7. Procedimiento de activacion, movilizacion, desmovilizacion y desactivacion
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Cada BRIF deberd desarrollar sus procedimientos detallando cada uno de los siguientes
apartados: antecedente, objetivo, alcance, responsabilidades, desarrollo paso a paso y
recomendaciones.

8. Programa de revision, mantenimiento preventivo y correctivo de las herramientas y
equipos
Cada BRIF debera desarrollar el procedimiento detallando cada uno de los componentes.

9. Formulario HEAS
Deberd declarar las herramientas que la brigada dispone (numero minimo de
herramientas), de tal forma que en el momento del ejercicio en terreno presente lo
descrito en el listado. El formulario a emplear sera el Anexo 5: Ficha HEAS A o Anexo 6:
Ficha HEAS B

10. Formulario base o campamento
Este anexo al igual que el de las HEAS, establece estandares minimos los cuales debe
declarar en el formato Excel de Base o campamento y los implementos presentarlos
durante el ejercicio en terreno. El formulario a emplear sera el Anexo 7: Formulario Base o
campamento A o Anexo 8: Formulario Base o campamento B

11. Formulario atencion pre hospitalaria
Establece los estandares minimos los cuales debe declarar la BRIF A, debiendo presentar los
insumos en el ejercicio en terreno. El formulario a emplear sera el Anexo 9: Formulario
Atencion Prehospitalaria.

4.4. Proceso para la postulacion

1. Descargar portafolio de anexos de la pagina web del SNGRE
Deberd descargar el portafolio con todos los anexos e identificar a qué nivel se desea
aplicar (A o B).

2. Revisar el cronograma de aplicacidn y fechas de cierre
El cronograma de aplicacion de la fecha de inicio y cierre para la entrega de la
documentacidon se dara a conocer mediante oficio a nivel nacional, asi también se
publicara el la pagina web del Servicio Nacional de Gestién de Riesgos y Emergencias
www.gestionderiesgos.gob.ec. No seran considerados para el periodo de acreditacidon en

curso, aquellas brigadas que no cumplan con el cronograma establecido vy
automaticamente se trasladaran para el siguiente periodo de convocatoria.

3. Remitir en sobre cerrado todos los anexos solicitados
Los sobres cerrados con la documentacion solicitada deberan ser remitidos a la Matriz del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, ubicada en el Km. 0.5 via a
Samboronddn, Edificio CIS ECU911.
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4. Esperar las publicaciones de conformidad de la documentacion o acogerse a la
convalidacion
Se establecera un tiempo para la revision de los sobres y se publicaran en la pagina WEB del
Servicio Nacional de Gestidn de Riesgos y Emergencias www.gestionderiesgos.gob.ec; los

nombres de las brigadas cuya documentacion este completa y cuente con todos los
soportes solicitados. Asi mismo se estableceran las fechas limite para aquellas brigadas que
requieran convalidar alguna documentacion, si en la convalidacién no se presenta la
documentacion requerida, se descalificara a la misma.

5. Verificar cronograma para la revision y evaluacion de las BRIF
En la pagina web del Servicio Nacional de Gestidn de Riesgos y Emergencias, se publicara el
cronograma de fechas para revision y evaluacion de anexos y documentos de soporte (Fase
[); y, demostracion de ejercicio de evaluacidn practico in situ (Fase Il) mismo que serd
notificado con 20 dias de anticipacion.

ANEXOS

* Anexo 1: Capacitaciones nivel A

* Anexo 2: Capacitaciones nivel B

* Anexo 3: SNGRE-OPE-FO-04 Ficha de inscripcion simple Ao B
» Anexo 4: SNGRE-OPE-FO-05 Ficha de inscripcion mixta A o B

* Anexo 5: SNGRE-OPE-FO-06 Ficha HEAS A

* Anexo 6: SNGRE-OPE-FO-07 Ficha HEAS B

* Anexo 7: SNGRE-OPE-FO-08 Formulario Base o campamento A
= Anexo 8: SNGRE-OPE-FO-09 Formulario Base o campamento B
* Anexo 9: SNGRE-OPE-FO-10 Formulario Equipos de Atencidn Pre hospitalaria.
* Anexo 10: SNGRE-OPE-FO-11 Evaluacidn en terreno

* Anexo 11: SNGRE-OPE-FO-12 Checklist general
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION Nro. SNGRE-054-2020

MGS. ROMMEL ULISES SALAZAR CEDENO
DIRECTOR GENERAL

CONSIDERANDO:

el articulo 154 de la Constitucion de la Republica, establece que a las ministras y ministros de
Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria
de las politicas ptiblicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion;

el articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que seran servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
o0 ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras
y servidores publicos son irrenunciables. La ley definira el organismo rector en materia de
recursos humanos y remuneraciones para todo el sector ptblico y regulard el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion
de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo
de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos serd justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorard la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y
experiencia;

el articulo 47 de la Ley Organica del Servicio Publico, establece los casos en los que los
servidores publicos cesan definitivamente en sus funciones;

el octavo inciso del articulo 58 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece que los
contratos ocasionales, por su naturaleza, de ninguna manera representara estabilidad laboral en
el mismo, ni derecho adquirido para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo
darse por terminado en cualquier momento por alguna de las causales establecidas en la referida
ley y su reglamento;

el articulo 130 del Codigo Organico Administrativo, establece que las maximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de caracter administrativo Unicamente para
regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo;

el articulo 101 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, dispone que
en virtud de las disposiciones constitucionales que obligan al estado a desarrollar sus actividades
bajo los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia, responsabilidad y
estabilidad, y la consecucion de los objetivos del régimen de desarrollo, y precautelando el buen
vivir en las instituciones establecidas en el articulo 3 de la LOSEP, la cesacién de funciones
genera la terminacion definitiva de la prestacion de servicios de las y los servidores publicos
con las instituciones del Estado, y se produce en los casos sefialados en el articulo 47 de la
LOSEP;

los articulos 102 y 105 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, regulan
los procedimientos y casos para la cesacion de funciones de un servidor publico, por renuncia
voluntaria formalmente presentada y por remocion, respectivamente;

el articulo 146 del Reglamento General de la Ley Organica del Servicio Publico, establece las
causales de terminacion de los contratos ocasionales;
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Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcion Ejecutiva se organizd
en Secretarias, entre ellas se sefiala a la Secretaria de Gestion de Riesgos;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de 03 de octubre de 2018, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la transformacion de la
Secretaria de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
dirigido por un/a Director/a General, con rango de Ministro de Estado;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1048, de 11 de mayo de 2020, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, designé al Mgs. Rommel
Salazar Cedefio, como Director General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias;

Que, mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-0500-M, de 24 de julio de 2020, el Mgs.
Oscar Eduardo Vélez Alban, Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica,
remitié a la maxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, para
institucionalizacion, el documento “ARH-SNGRE-PR-04 Procedimiento para Desvinculacion
del Personal, version 1.0”, con sus respectivos anexos, elaborado y validado por la Direccion de
Administracion de Talento Humano, asesorado metodologicamente por la Coordinacion
General de Planificacion y Gestion Estratégica; y, aprobado por la Coordinacion General
Administrativa Financiera;

Que, mediante sumilla “Juridico, autorizado para la institucionalizacién del citado procedimiento a través
del instrumento legal pertinente”, insertada en el memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-0500-
M, la maxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, dispuso
a la Coordinacién General de Asesoria Juridica, la elaboracion de la presente resolucion;

Que, es necesario establecer bajo un enfoque de administracion por procesos, las actividades
involucradas en la desvinculacidn del personal, con base en las politicas de Talento Humano del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, y en observancia a la normativa legal
vigente;

En ejercicio de la facultad establecida en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador.
RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del documento “ARH-SNGRE-PR-04 Procedimiento para
Desvinculaciéon del Personal, version 1.0”, con sus respectivos anexos, elaborado y validado por la
Direccion de Administracion de Talento Humano, asesorado metodologicamente por la Coordinacion
General de Planificacion y Gestion Estratégica; y, aprobado por la Coordinacion General Administrativa
Financiera;

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
el documento “ARH-SNGRE-PR-04 Procedimiento para Desvinculacion del Personal, version
1.0”, con sus respectivos anexos, remitidos mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-0500-M,
de 24 de julio de 2020, suscrito por el Mgs. Oscar Eduardo Vélez Alban, Coordinador General de
Planificacion y Gestion Estratégica.

Articulo 3.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento,
solicitadas por la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, debidamente autorizadas por la
Coordinacion General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o
modificar la presente; previa notificacion de no afectacion al procedimiento por parte de la Direccion
de Servicios, Procesos y Calidad.
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Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de acuerdo con
sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion de esta resolucion, a todas
las areas del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos de este Servicio
Nacional, de acuerdo con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, la aplicacion, control y
monitoreo del documento “ARH-SNGRE-PR-04 Procedimiento para Desvinculacion del Personal,
version 1.0”.

Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de esta Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web del

Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, la misma que entrara en vigencia a partir de la
presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en Samborondén, el 14 de agosto de 2020

Publiquese, socialicese y cimplase.

Firmado electrénicamente por:
ROMMEL ULISES
: SALAZAR CEDENO

Mgs. Rommel Ulises Salazar Cedefio
DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracidon por procesos las actividades involucradas en la
desvinculacién del personal, bajo un método ameno en beneficio del servidor publico saliente y la
Institucidon, con base en las politicas de Talento Humano del Servicio Nacional de Gestién de
Riesgos y Emergencias, y en observancia a la normativa legal vigente.

ALCANCE

Este procedimiento serd aplicado en Planta Central y Coordinaciones Zonales; y, abarca el
conjunto de actividades desde la solicitud de autorizacién para remocién / término de contrato
del(a) servidor(a) publico(a); la comunicacién de decision de renuncia voluntaria a puesto de
trabajo; o la comunicaciéon de contratos ocasionales por fenecer, segln sea el caso, hasta el
proceso de gestidn de pagos.

Este procedimiento contempla los siguientes casos:

1. Cesacion de funciones por:
- Remocion de servidor(a) publico(a) de nivel jerarquico superior
- Remocion de servidor(a) publico(a) de nombramiento provisional
- Término de contrato ocasional

2. Renuncia voluntaria

3. Término de plazo del contrato de servicios ocasionales

MARCO LEGAL

= Constitucién de la Republica del Ecuador

= Ley Orgdnica del Servicio Publico

=  Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico

=  Reglamento Interno para la Administracién del Talento Humano de la Institucion
=  Norma Técnica para la Mejora continua e Innovacion de procesos y servicios

=  Estatuto Organico de Gestidn Organizacional por procesos de la Institucion

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

Hoja de paz y salvo: Es el acta de verificacion del previo cumplimiento de las obligaciones
legales y reglamentarias de la o el servidor saliente.

Liquidacion y pago de haberes: La liquidacidon y pago de haberes a que hubiere lugar a favor de
la o el servidor, se realizara dentro del término de quince dias posteriores a la cesacion de
funciones, y una vez que la servidora o servidor haya realizado la respectiva acta entrega
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recepcion de bienes. El pago sera de responsabilidad de la Unidad Financiera Institucional. En la
liqguidacion de haberes se considerard la parte proporcional de los ingresos complementarios a
que tuviere derecho, a mas de lo previsto en el articulo 31 de este Reglamento General. ?

Remocidn: Tratandose de los servidores de libre nombramiento y remocion, de periodo fijo, en
caso de cesacién del nombramiento provisional y por falta de requisitos o tramite adecuado
para ocupar el puesto. La remocidn no constituye sancion. 2

Renuncia Voluntaria: La o el servidor que voluntariamente desea separarse de su puesto de
trabajo. 3

Término de contrato ocasional: Este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera
representara estabilidad laboral en el mismo, ni derecho adquirido para la emisién de un

nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en cualquier momento. 4

LINEAMIENTOS GENERALES

1. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestidn de
Riesgos, deberda comunicar al(a) Director(a) de Tecnologias de la Informacién vy
Comunicacidén el listado del personal cesante con el fin de proceder con el respaldo
electrénico correspondiente en un plazo no superior a veinte y cuatro (24) horas.

2. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestién de
Riesgos debera gestionar la suscripcion de la accidon de personal desvinculado de puestos
por nombramiento provisional o libre nombramiento y remocién excepto personal bajo
contrato ocasional.

3. El(a) Servidor(a) Publico(a) cesante debera presentar el documento ARH-SNGRE-FO-01
Hoja de Paz y Salvo suscrito por los(as) responsables de las unidades inherentes a la
desvinculacién y sus anexos para cese de funciones, hasta quince (15) dias habiles
contados a partir de la notificacién recibida, a fin de que el(a) Director(a) de
Administracion de Recursos Humanos en Planta Central o quien hiciera sus veces en cada
Coordinacion Zonal inicie el proceso de pago de la liquidacion de haberes. Ademas para la
entrega del informe de gestidn al(a) Jefe inmediato debera usar la Plantilla No. 3: Informe
de fin de gestidn.

4. El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestién de
Riesgos deberd realizar el calculo de la liquidacién de haberes del(a) servidor(a) publico(a)
cesante utilizando los documentos ARH-SNGRE-FO-08 Liquidaciéon de vacaciones y ARH-

1 Ref. Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, art. 111.
2 Ref. Ley Orgdnica del Servicio Publico, art. 47
3 Ref. Reglamento General a la Ley Orgénica del Servicio Publico, art. 102
4 Ref. Ley Organica del Servicio Publico, art. 58
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SNGRE-FO-09 Calculo de liquidacion de haberes en un plazo no mayor a 7 dias laborales,
contados a partir de la recepcion de la ARH-SNGRE-FO-01 Hoja de Paz y Salvo suscrita.

5. El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestion de
Riesgos debera verificar la disponibilidad de recursos para el pago de liquidacion del(a)
servidor(a) publico(a) cesante en el sistema habilitante de administracion financiera; y, de
no existir recursos deberd realizar el analisis presupuestario para determinacion de
remanentes, utilizando el ARH-SNGRE-FO-10 Matriz de analisis presupuestario.

6. El(a) Director(a) de Administracidn de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestion de
Riesgos debera observar lo establecido en el FIN-SNGRE-PR-03 Procedimiento para
gestion de modificaciones presupuestarias y en el FIN-SNGRE-PR-04 Certificacion de
disponibilidad presupuestaria.

7. Toda actualizacion requerida por el (a) Director(a) de Administracion de Recursos
Humanos o quien hiciera sus veces en cada Coordinacién Zonal en el presente documento
o en los formatos del mismo debera ser autorizado por el(a) Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) y comunicado al(a) Coordinador(a) General de Planificacidn
y Gestidn Estratégica para que a través del(a) Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad
se realice el registro y control correspondiente.

8. Los responsables de la aplicacion del Procedimiento para desvinculacion del personal
deberan observar las normativas vigentes aplicables para realizar las actividades descritas

en el presente documento.

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS

CASO 1: CESACION DE FUNCIONES

1. Todo(a) Responsable de Unidad Requirente que solicite la cesacién de funciones de un(a)
servidor(a) publico(a) de nivel jerarquico superior, nombramiento provisional o por
terminacion de contrato ocasional, deberd observar la normativa legal vigente sobre las
causales de su desvinculacién, previo al envio de la solicitud a la Maxima Autoridad o su
Delegado utilizando la Plantilla No. 1: Solicitud de autorizacién para remocién / término
de contrato.

2. El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestion de
Riesgos, en los casos de cesacién de funciones de un(a) servidor(a) publico(a) de
nombramiento provisional, deberd realizar un analisis de procedencia o no procedencia de
la remocién, en observancia a la Ley Orgénica del Servicio Publico, su Reglamento y el
Reglamento interno para la Administracion del Talento Humano del Servicio Nacional de
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Gestién de Riesgos, utilizando el documento ARH-SNGRE-FO-07 Informe de procedencia
para desvinculacion de personal.

3. El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestion de
Riesgos, debera coordinar el desarrollo de una reunién técnica para revision del ARH-
SNGRE-FO-07 Informe de procedencia para desvinculacion de personal y conocer las
causales que motivaron dicha solicitud, en la cual participaran el(a) Coordinador(a)
General Administrativo(a) Financiero(a), Coordinador(a) General de Asesoria Juridica y
el(a) Responsable de Unidad Requirente.

4. El(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal,
debera comunicar mediante Sistema de Gestidn Documental la no procedencia para
remocién del(a) servidor(a) publico(a) dirigido al(a) Responsable de la unidad requirente,
manteniendo en copia a la Maxima Autoridad o su delegado.

5. La Maxima Autoridad o su Delegado Unicamente podrd autorizar la remocion de un(a)
servidor(a) publico(a) de nombramiento provisional una vez que se cuente con el ARH-
SNGRE-FO-07 Informe de procedencia para desvinculacion de personal aprobado por
el(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador Zonal.

6. La Maxima Autoridad o su Delegado, sera el encargado de notificar mediante Sistema de
Gestion Documental la remocion / término de contrato / cesacion de funciones del(a)
servidor(a) publico(a), tomando como referencia la Plantilla No. 2: Notificacion de
término de nombramiento provisional / libre remocién / contrato ocasional, anexando el
formato ARH-SNGRE-FO-01 Hoja de Paz y Salvo en donde constarda en copia el(a)
Director(a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacién y el Director(a) de
Administracién de Recursos Humanos en Planta Central / Director(a) Zonal de Gestién de
Riesgos en Territorio.

CASO 2: RENUNCIA VOLUNTARIA

7. El(a) servidor(a) publico(a) que presente la renuncia voluntaria debera comunicar su
decision a la Maxima Autoridad o su Delegado mediante el Sistema de Gestidon
Documental, con quince (15) dias de anticipacion a su fecha de salida.

8. El(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal de
Gestion de Riesgos, deberd comunicar mediante el Sistema de Gestion Documental la
aceptacién de la renuncia voluntaria por parte de la Mdaxima Autoridad o su Delegado,
tomando como referencia la Plantilla No. 4: Aceptacion de renuncia voluntaria para nivel
jerarquico superior o Plantilla No. 5: Aceptacion de renuncia voluntaria para analista,
anexando el formato ARH-SNGRE-FO-01 Hoja de Paz y Salvo en donde constara en copia
el(a) Director(a) de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion y el(a) Director(a) de
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Administracién de Recursos Humanos en Planta Central / Director(a) Zonal de Gestidn de
Riesgos en Territorio.

CASO 3: TERMINO DE PLAZO EN CONTRATO DE SERVICIO OCASIONALES

9. El(a) Director(a) Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal de Gestion de
Riesgos debera comunicar al(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) en
Planta Central o al(a) Coordinador(a) Zonal de Gestidn de Riesgos la existencia de
contratos de servicio ocasional por fenecer mediante el Sistema de Gestién Documental
utilizando la Plantilla No. 6: Comunicacién de contratos ocasionales por fenecer junto con
el documento ARH-SNGRE-FO-11 Matriz de contratos ocasionales por fenecer.

10. El(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal de
Gestion de Riesgos debera notificar al(a) servidor(a) publico(a) el término de su contrato
ocasional mediante el Sistema de Gestién Documental utilizando la Plantilla No. 7:
Notificacion de término de contrato ocasional fenecido anexando el formato ARH-
SNGRE-FO-01 Hoja de Paz y Salvo en donde constara en copia el(a) Director(a) de
Tecnologias de la Informacion y Comunicacién y el(a) Director(a) de Administracion de
Recursos Humanos en Planta Central / Director(a) Zonal de Gestion de Riesgos en
Territorio.

DETALLE DE ACTIVIDADES - CASO 1: CESACION DE FUNCIONES NIVEL JERARQUICO SUPERIOR,
NOMBRAMIENTO PROVISIONAL O TERMINO DE CONTRATO OCASIONAL

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Solicitar Solicita autorizacién Plantilla No. 1
autorizacion para | para remocion / Solicitud de
Responsable de ‘s P o L
. e remocién / término | término de | autorizacidn para
. nida
) de contrato del(a) | contrato del(a) remocion /
Requirente . . P
servidor(a) servidor(a) término de
publico(a) publico(a). contrato
Analizar solicitud | Analiza solicitud
. para remocion / para remocién /
Maxima L. L o
] término de término de | Sumillainsertaen
2. Autoridad o su
contrato del(a) contrato del(a) Memorando
Delegado(a) . .
servidor(a) servidor(a)
publico(a) publico(a).
Madxima éSolicitud Determina si la
3. Autoridad o su corresponde a solicitud de cese de No aplica
Delegado(a) nombramiento funciones
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
provisional? corresponde o no a
nombramiento
provisional.
Si  corresponde a
nombramiento
provisional
continia en la
actividad No. 3.1;
caso contrario
continia en la
actividad No. 3.2.
Disponer revision | Dispone revisién de
Maxima de factibilidad para | factibilidad para o
] ., . Sumilla inserta en
3.1. Autoridad o su remocion del(a) remocién del(a)
. ) Memorando
Delegado(a) servidor(a) servidor(a)
publico(a) publico(a).
Coordinador(a)
General Solicitar revision de | Solicita revision de
Administrativo(a) factibilidad para factibilidad para o
| . ., . Sumilla inserta en
3.1.1 Financiero(a) / remocion del(a) remocién del(a)
] . ) Memorando
Coordinador(a) servidor(a) servidor(a)
Zonal de Gestidn puiblico(a) publico(a).
de Riesgos
Director(a) de .
. ., ) Elabora informe de
Administracion de Elaborar informe ) ARH-SNGRE-FO-07
] procedencia  para
Recursos de procedencia ) . Informe de
desvinculacion de ]
3.1.2. Humanos / para procedencia para
. . L personal. . L,
Director(a) Zonal desvinculacion de . . desvinculacién de
.. Ver lineamiento
de Gestion de personal . personal
. especifico No. 2.
Riesgos
) Convoca a reunién
Director(a) de .. L
L L, Convocar reunién | para revisién de
Administracion de L. )
para revision de informe de
Recursos ] . ..
informe de procedencia  para | Correo electrénico
3.1.3. Humanos / ] ) . ]
. procedencia para | desvinculaciéon de institucional
Director(a) Zonal . ..
. desvinculaciéon de | personal.
de Gestion de . .
. personal Ver lineamiento
Riesgos .
especifico No. 3.
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Coordinador(a)
General Determinar Determina ARH-SNGRE-FO-07
Administrativo(a) procedencia para | procedencia para Informe de
3.1.4. Financiero(a) / remocion del(a) remocion del(a) | procedencia para
Coordinador(a) servidor(a) servidor(a) desvinculacion de
Zonal de Gestion publico(a) publico(a). personal
de Riesgos
Verifica si procede
Coordinador(a) o no la remocién.
General Si no procede | ARH-SNGRE-FO-07
Administrativo(a) ., contintla en la Informe de
. . é¢Remocion . .
3.1.5. Financiero(a) / rocede? actividad No. | procedencia para
Coordinador(a) P ) 3.1.5.1, caso | desvinculacion de
Zonal de Gestion contrario continda personal
de Riesgos en la actividad No.
3.1.5.2.
Coordinador(a) Comunica no
General Comunicar no procedencia para
. . . ., Memorando
Administrativo(a) procedencia para remocion del ] ]
I . L ) enviado mediante
3.1.5.1. Financiero(a) / remocion del servidor(a) ) .,
] . o Sistema de Gestién
Coordinador(a) servidor(a) publico(a).
. Lo : ) Documental
Zonal de Gestion publico(a) Ver lineamiento
de Riesgos especifico No. 4.
Aprueba y remite
Coordinador(a) . informe de
Aprobar y remitir .
General . procedencia  para | ARH-SNGRE-FO-07
. _ informe de .,
Administrativo(a) . remocion del Informe de
. ) procedencia para ) .
3.1.5.2. Financiero(a) / L servidor(a) procedencia para
] remocion del oo ] .
Coordinador(a) . publico(a). desvinculacién de
» servidor(a) . .
Zonal de Gestion Lo Ver lineamiento personal
. publico(a) -
de Riesgos especifico No. 5.
Notifica remocion / | Sumilla inserta en
Notificar remociéon | término de Memorando
o / término de contrato / cesacién
Maxima .. . .
. contrato / cesaciéon | de funciones a Plantilla No. 2
3.2. Autoridad o su ] , e
de funciones a servidor(a) Notificacion de
Delegado(a) . - o
servidor(a) publico(a). término de
publico(a) Ver lineamiento nombramiento
general No. 1 y | provisional/libre




Registro Oficial — Edicién Especial N° 1229

Martes 27 de octubre de 2020 — 47

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
lineamiento remocién /
especifico No. 5y 6 | contrato ocasional
ARH-SNGRE-FO-01
Hoja de pazy salvo
Director(a) de
Administracion de Elabora y gestiona
Elaborar y S
Recursos . suscripcion de
gestionar , L,
4. Humanos / L, accion de personal. | Accién de personal
. suscripcion de ) .
Director(a) Zonal .. Ver lineamiento
. accion de personal
de Gestion de general No. 2.
Riesgos
. ARH-SNGRE-FO-01
Gestiona )
. oL ) Hoja de pazy salvo
. Gestionar suscripcién de hoja
Servidor(a) L. .
5. o suscripcion de hoja | pazy salvo. .
Publico(a) ) ) Plantilla No. 3
pazy salvo Ver lineamiento ]
Informe de fin de
general No. 3. . .
gestién suscrito
ARH-SNGRE-FO-01
Servidor(a) Entregar hoja de Entrega hoja de paz )
6. L . . Hoja de pazy salvo
Publico(a) pazy salvo suscrita | y salvo suscrita. ]
suscrita
Director(a) de
Administracién de
Recursos Revisar Revisa ARH-SNGRE-FO-01
7. Humanos / cumplimientode | cumplimiento  de | Hoja de pazy salvo
Director(a) Zonal | hoja de pazysalvo | hoja de pazy salvo. suscrita
de Gestién de
Riesgos
Verifica si existen o
Director(a) de no observaciones.
Administracion de Si existen
Recursos . observaciones ARH-SNGRE-FO-01
éExisten L, .
8. Humanos / . continla con en la | Hoja de pazy salvo
. observaciones? . . .
Director(a) Zonal actividad No. 8.1, | suscrita revisada
de Gestién de caso contrario
Riesgos continla en la
actividad No. 8.2.
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Director(a) de
Administracién de Solicita
.. L ARH-SNGRE-FO-01
Recursos Solicitar regularizacién  de .
. . Hoja de paz y salvo
8.1. Humanos / regularizacion de observaciones. ]
. . suscrita con
Director(a) Zonal observaciones Regresa a la .
. - observaciones
de Gestién de actividad No. 5.
Riesgos
) ARH-SNGRE-FO-08
Director(a) de C
- ., . , Liquidacion de
Administracion de Realiza el calculo de ]
. A o vacaciones
Recursos Realizar calculo de | liquidacidn de
8.2. Humanos / liquidacion de haberes.
. . . ARH-SNGRE-FO-09
Director(a) Zonal haberes Ver lineamiento Caleulo d
alculo de
de Gestion de general No. 4. o
. liquidacion de
Riesgos
haberes
Director(a) de
L ( _), . Consulta de cédula
Administracion de Verifica tari
resupuestaria
Recursos Verificar disponibilidad  de P ) P ]
. . mediante sistema
9. Humanos / disponibilidad de recursos. o
] . . habilitante de
Director(a) Zonal recursos Ver lineamiento . .,
. administracién
de Gestidn de general No. 5. i i
] financiera
Riesgos
Determina si existe
Director(a) de 0 no recurso para
Administracién de pago de liquidacion.
Recursos ¢éExiste recurso Si no existe recurso
10. Humanos / para pago de continia en la No aplica
Director(a) Zonal liquidacion? actividad No. 10.1,
de Gestién de caso contrario
Riesgos contintia en la
actividad No. 10.2.
Director(a) de . s
o . Realiza analisis
Administracion de . - .
Realizar analisis presupuestario para
Recursos ] . ARH-SNGRE-FO-10
presupuestario determinar ] L
10.1. Humanos / . Matriz de Analisis
. para determinar remanentes. .
Director(a) Zonal . . presupuestario
.. remanentes Ver lineamiento
de Gestién de
. general No. 5.
Riesgos
0 Director(a) de SUBPROCESO: Se da inicio al | FIN-SNGRE-PR-03
o Administracién de Gestion de Subproceso de Gestion de
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Recursos modificaciones gestion de | modificaciones
Humanos / presupuestarias modificaciones presupuestarias
Director(a) Zonal presupuestarias.
de Gestion de Continla en la
Riesgos actividad No. 10.2.
Ver lineamiento
general No. 6.
Director(a) de Se da inicio al
Administracion de Subproceso de
SUBPROCESO: L FIN-SNGRE-PR-04
Recursos L certificacion de L
Certificacion de ) o Certificacion de
10.2. Humanos / . o disponibilidad i o
) disponibilidad . disponibilidad
Director(a) Zonal . presupuestaria. .
. presupuestaria . . presupuestaria
de Gestion de Ver  lineamiento
Riesgos general No. 6.
Director(a) de Registrar valor para | Registra valor para
Administracion de | pago de liquidacion | pago de liquidacion
. _ ARH-SNGRE-FO-09
Recursos en sistema en sistema ,
- . Calculo de
11. Humanos / habilitante habilitante o
; . ) liquidacion de
Director(a) Zonal | presupuestario de | presupuestario de hab
aberes
de Gestion de remuneracionesy | remuneraciones vy
Riesgos némina nomina
Director(a)
Financiero / Se da inicio al
) SUBPROCESO: SUBPROCESO:
12. Director(a) Zonal . Subproceso de B
. Gestion de pagos . Gestion de pagos
de Gestion de gestion de pagos.
Riesgos
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DIAGRAMA DEFLUJO- CAS0 1 CESACION DEFUNCIONES NIVELJERARQUICO SUPERIOR, NOMBRANIENTO PROVISIONAL O TERMIN DE CONTRATO OCASIONAL

SERVICIONACIONALDE GESTION O IESG0S Y EMERGENCIS

Responsable:Diretore e Admiisracin de Recursos umanos
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DETALLE DE ACTIVIDADES - CASO 2: RENUNCIA VOLUNTARIA

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
. Comunica decisidn
Comunicar .
. de renuncia Memorando
) decision de ) ) ]
Servidor(a) . voluntaria a puesto | enviado mediante
1. oo renuncia . . .,
Publico(a) . de trabajo. Sistema de Gestidn
voluntaria a . .
. Ver  lineamiento Documental
puesto de trabajo .
especifico No. 7.
L. _ Autorizar renuncia | Autoriza renuncia | Sumillainserta en
Maxima Autoridad . )
2. voluntariay voluntaria y Memorando
o su Delegado(a) . .. ) By o
disponer atencion | dispone atencion. recibido
Memorando
enviado mediante
Sistema de Gestidn
Documental
) Notifica la Plantilla No. 4
Coordinador(a) y L
aceptacién de Aceptacién de
General . ) i )
. _ Notificar renuncia renuncia voluntaria
Administrativo(a) .. ) .
) . aceptacion de voluntaria. para nivel
3. Financiero(a) / . ] ] o )
. renuncia Ver  lineamiento | jerarquico superior
Coordinador(a) .
., voluntaria general No. 1 y
Zonal de Gestidn de ] . .
] lineamiento Plantilla No. 5
Riesgos . ..
especifico No. 8. Aceptacion de
renuncia voluntaria
para analista
ARH-SNGRE-FO-01
Hoja de pazy salvo
Director(a) de .
. . Elabora y gestiona
Administracion de Elaborary o
. suscripcién de
Recursos Humanos gestionar . .,
4, ) . accion de personal. | Accidn de personal
/ Director(a) Zonal suscripcion de ] )
o .. Ver  lineamiento
de Gestién de accion de personal
] general No. 2.
Riesgos
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
) ARH-SNGRE-FO-01
Gestiona .
. o ) Hoja de paz y salvo
i Gestionar suscripcién de hoja
s Servidor(a) iocién de hoi |
: suscripcion de hoja | pazy salvo.
Pablico(a) P ja | pazysavo. Plantilla No. 3
pazy salvo Ver  lineamiento .
Informe de fin de
general No. 3. N
gestion
Entrega hoja de | ARH-SNGRE-FO-01
Servidor(a) Entregar hoja de & : ]
6. o . paz y salvo | Hoja de pazy salvo
Publico(a) paz y salvo suscrita . .
suscrita. suscrita
Director(a) de
Administracion de . .
Revisar Revisa ARH-SNGRE-FO-01
Recursos Humanos e - .
7. ) cumplimiento de | cumplimiento de | Hoja de pazy salvo
/ Director(a) Zonal . ) ) i
. hoja de paz y salvo | hoja de pazysalvo. | suscrita revisada
de Gestion de
Riesgos
Verifica si existen o
) no observaciones.
Director(a) de . .
- L, Si existen
Administracion de )
. observaciones
Recursos Humanos éExisten o, .
8. i . continla en Ia No aplica
/ Director(a) Zonal observaciones? L
L actividad No. 8.1,
de Gestién de ]
. caso contrario
Riesgos o,
continla en la
actividad No. 8.2.
Director(a) de
Administracion de .. o ARH-SNGRE-FO-01
Solicitar Solicita )
Recursos Humanos L. L Hoja de pazy salvo
8.1. . regularizacion de | regularizaciéon de .
/ Director(a) Zonal . ] suscrita con
o observaciones observaciones. )
de Gestion de observaciones
Riesgos
Regulariza
observaciones
. ) ARH-SNGRE-FO-01
Servidor(a) Regularizar encontradas en la .
8.1.1. o . ) Hoja de paz y salvo
Publico(a) observaciones hoja de paz y salvo. .
suscrita
Regresa a la
actividad No. 5.
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
ARH-SNGRE-FO-08
Director(a) de . , Liquidacion de
o o Realiza el calculo )
Administracién de . A o vacaciones
Realizar calculo de | de liquidacién de
Recursos Humanos .
8.2. ) liquidacién de haberes.
/ Director(a) Zonal ) ) ARH-SNGRE-FO-09
., haberes Ver lineamiento ]
de Gestién de Calculo de
. general No. 4. o
Riesgos liquidaciéon de
haberes
Director(a) de . Consulta de cédula
- - Verifica i
Administracidon de . ] o presupuestaria
Verificar disponibilidad de ) ]
Recursos Humanos . o mediante sistema
9. disponibilidad de | recursos. .
en Planta Central o . . habilitante de
) recursos Ver lineamiento o .
Director(a) Zonal de administracion
L . general No. 5. i )
Gestion de Riesgos financiera
Determina si existe
0 Nno recurso para
Director(a) de pago de
Administracion de . liquidacion.
éExiste recurso . .
Recursos Humanos Si no existe recurso .
10. I para pago de y No aplica
/ Director(a) Zonal L continla en la
L. liquidacién? o
de Gestién de actividad No. 10.1,
Riesgos caso contrario
continia en la
actividad No. 10.2.
Director(a) de Realiza analisis
Administracion de Realizar andlisis presupuestario
. . ARH-SNGRE-FO-10
Recursos Humanos presupuestario para  determinar . L
10.1. ) . Matriz de analisis
/ Director(a) Zonal para determinar | remanentes. .
e . . presupuestario
de Gestién de remanentes Ver lineamiento
Riesgos general No. 5.
Se da inicio al
. Subproceso de
Director(a) de .,
o o gestion de
Administracién de SUBPROCESO: . FIN-SNGRE-PR-03
.. modificaciones .
Recursos Humanos Gestion de . Gestién de
10.1.1 . . presupuestarias. .
/ Director(a) Zonal modificaciones iy modificaciones
de Gestién d tari Continla en |la tari
e Gestién de resupuestarias resupuestarias
, —— actividad No. 10.2. | " 0P
Riesgos . .
Ver lineamiento
general No. 6.




54 — Martes 27 de octubre de 2020

Edicién Especial N° 1229 — Registro Oficial

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion ) v/
Registro
_ Se da inicio al
Director(a) de
o o Subproceso de
Administracion de SUBPROCESO: L FIN-SNGRE-PR-04
L certificacion ~ de o
Recursos Humanos Certificacion de ] o Certificacion de
10.2. ) ] o disponibilidad , o
/ Director(a) Zonal disponibilidad _ disponibilidad
, . presupuestaria. .
de Gestion de presupuestaria _ _ presupuestaria
_ Ver  lineamiento
Riesgos
general No. 6.
Director(a) de Registrar valor | Registrar valor para
Administracion de para pago en pago en sistema | ARH-SNGRE-FO-08
1 Recursos Humanos | sistema habilitante | habilitante Calculo de
' / Director(a) Zonal | presupuestario de | presupuestario de liquidacion de
de Gestion de remuneracionesy | remuneraciones y haberes
Riesgos nomina nomina.
Director(a) L
. Se da inicio al
Financiero / SUBPROCESO: SUBPROCESO
12. , ., Subproceso de N
Director(a) Zonal de | Gestion de pagos y Gestion de pagos
~ . gestion de pagos.
Gestion de Riesgos
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DIAGRAMA DE FLUI0 - CASO 2: RENUNCIA VOLUNTARIA

Responsable: Director(a de Administracion de Recursos Humenos
Procedimiento: Desvinculacion de personal (Renuncia voluntaria)

SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

ﬂ. Y EMERGENCIAS

SERVICID NACIONAL DE
GESTION DE RIESGOS

Parg la suscripcion de la
Hojade paz y sahvo por

1. Comunicar
decician de

8.1.1. Regularizar
observaciones

5, Gestionar

deberd entregar el Infome
definde gestion usandolz

voluntariaa puesto

Servidor(a) Publico(a)

detrabajo

Plantila Nro.3.

Sistema de Gesidn
Documental

suscripdan de hoja
de pazy savo

ARH-SNGRE-FO0L
Hojade Paz ySaho

Tiempo destscripdidn

2. Autorizar
renunca voluntaria
y disponer atencion

Maxima Autoridad o
su Delegado(a)

Deberd adjuntarelformato
ARH-SNGRE-FO-0 Hojade
ParySalvo

3. Noicar
aceptacion de
renuncia voluntaria

- Sstemade Geston

| Documental
Plartill o, 4
Aceatacion de renuncia oluntaria
nive! jerdguico superor

Riesgos

Plartila o, 5
Aceptacion de renunci voluntaria
andlista

§
8

Coordinador(a) General
Administrativo(a) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal de Gestién de

4. Elgborary
gestionar suscripdon
de accidn de
personal

Acceion de personal

Riesgos

No aplica en caso e
contato ocasional

Director(a) de Administracién de Recursos
Humanos / Director(a) Zonal de Gestién de

8. bisten
observaciones?

7. Revisar
cumplimiento de
hoja de pazy salvo

defiquidacion
haberes

8.1, Solictar
regularizacion de
observaciones

8.2, Realizar cloulo

ARHSNGREFO-08  Consukade Cédula
liquidecion de vacaciones

ARH-SNGRE-FO-09
Calcuo deliguidacion

10. ¢biste
TeCUISO para pago
de liquidacion?

10.2. SUBPROCESO:
Certficacion de
disponibilidad

presupuestaria

1

10.1.1. SUBPROCESO:
Gestion de
modificaciones
presupuestarias

9. Verficar
disponibilided de
Tecursos

de S

presupuestaia
medante Sitema
habltantede
adinisracion
firencera

10.1.Realfzar
andliss
presupuestario para
determinar
remanentes

]

dehaberes

ARH-SNGRE-FO-10
Natrzdeandiss
presipuestaio

11 Registrar valor
fiara pago en sstema
habiltante

presupuestario de
remuneraciones y
nomina

Director(a)
Financiero(a) /
Director(a) Zonal de
Gestién de Riesgos

12.SUBPROCESO:
Gestion de pagos
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DETALLE DE ACTIVIDADES - CASO 3: TERMINO DE PLAZO EN CONTRATO DE SERVICIO

OCASIONAL
Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Memorando
enviado mediante
Sistema de Gestion
Documental
Director(a) de Comunica .
o . . Plantilla No. 6
Administracion de Comunicar contratos L
. Comunicacién de
Recursos Humanos contratos ocasionales por
1. . . contratos
/ Director(a) Zonal ocasionales por fenecer. ]
.. . . ocasionales por
de Gestién de fenecer Ver lineamiento
. . fenecer
Riesgos especifico No. 9.
ARH-SNGRE-FO-11
Matriz de contratos
ocasionales por
fenecer
Coordinador(a)
General Disponer .
- . .. Dispone o
Administrativo(a) elaboracién de » Sumilla inserta en
| ) . elaboracion de
2. Financiero(a) / informe de . Memorando
] . informe para o
Coordinador(a) procedencia para . » recibido
.. . .. desvinculacion.
Zonal de Gestion de desvinculacién
Riesgos
Director(a) de
L . . ARH-SNGRE-FO-07
Administracion de Elaborar informe .
. Elabora informe de Informe de
Recursos Humanos de procedencia . .
3. . procedencia para | procedencia para
/ Director(a) Zonal para . . . .
.. . .. desvinculacion. desvinculacion de
de Gestién de desvinculacién
. personal
Riesgos
Gestiona
. aprobacion de
Director(a) de .
o o, Gestionar Informe de | ARH-SNGRE-FO-07
Administracion de L, .
aprobacion de procedencia para Informe de
Recursos Humanos . ., )
4, . Informe de desvinculaciéon por | procedencia para
/ Director(a) Zonal . . .
., procedencia para | parte del(a) | desvinculacion de
de Gestidn de . .. i
. desvinculacion Coordinador(a) personal
Riesgos
General
Administrativo(a)
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Financiero(a)
Memorando
enviado mediante
Comunica Sistema de Gestion
Coordinador(a) notificacion de Documental
General término de
Administrativo(a) Notificar término | contrato ocasional Plantilla No. 7
5. Financiero(a) / de contrato fenecido. Notificacién de
Coordinador(a) ocasional fenecido | Ver lineamiento término de
Zonal de Gestion de general No. 1 vy | contrato ocasional
Riesgos lineamiento fenecido
especifico No. 10.
ARH-SNGRE-FO-01
Hoja de paz y salvo
. ARH-SNGRE-FO-01
Gestiona .
. o . Hoja de pazy salvo
. Gestionar suscripcion de hoja
Servidora(a) L .
6. . suscripcion de hoja | pazy salvo. .
Publico(a) . . Plantilla No. 3
pazy salvo Ver  lineamiento ]
Informe de fin de
general No. 3. ..
gestion
. . Entrega hoja de | ARH-SNGRE-FO-01
Servidora(a) Entregar hoja de .
7. L . paz % salvo | Hoja de pazy salvo
Publico(a) paz y salvo suscrita . ]
suscrita. suscrita
Director(a) de
Administracion de . .
Revisar Revisar ARH-SNGRE-FO-01
Recursos Humanos L. o .
8. . cumplimiento de | cumplimiento de | Hoja de pazy salvo
/ Director(a) Zonal . . . .
., hoja de paz y salvo | hoja de pazy salvo. suscrita revisada
de Gestidén de
Riesgos
Determina si
existen o] no
Director(a) de observaciones.
Administracion de Si existen
Recursos Humanos éExisten observaciones .
9. ) . o No aplica
/ Director(a) Zonal observaciones? continla en la
de Gestién de actividad No. 9.1,
Riesgos caso contrario
continia en la
actividad No. 9.2.

- 57
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Director(a) de .
- ., Solicita
Administracién de . o, ARH-SNGRE-FO-01
Solicitar regularizacion de )
Recursos Humanos L ) Hoja de pazy salvo
9.1. ) regularizacidon de | observaciones. )
/ Director(a) Zonal . suscrita con
o observaciones Regresa a la )
de Gestién de . observaciones
i actividad No. 6.
Riesgos
ARH-SNGRE-FO-08
Director(a) de ) ; Liquidacién de
o o, Realiza el calculo .
Administracion de . i o vacaciones
Realizar calculo de | de liquidacion de
Recursos Humanos o
9.2. ) liquidacion de haberes.
/ Director(a) Zonal ) ) ARH-SNGRE-FO-09
L, haberes Ver  lineamiento ,
de Gestion de Calculo de
] general No. 4. o
Riesgos liquidacion de
haberes
Director(a) de " Consulta de cédula
- ., Verifica .
Administracién de . ) o presupuestaria
Verificar disponibilidad de ) ]
Recursos Humanos . o mediante sistema
10. s disponibilidad de | recursos. .
/ Director(a) Zonal ) ) habilitante de
. recursos Ver  lineamiento . .
de Gestion de administracion
] general No. 5. ) )
Riesgos financiera
Determina si existe
0 NO recurso para
Director(a) de pago de
Administracion de ) liquidacion.
éExiste recurso ] .
Recursos Humanos Si no existe recurso )
11. ) para pago de o No aplica
/ Director(a) Zonal R continla en |la
L liquidacion? o
de Gestién de actividad No. 11.1,
Riesgos caso contrario
continla en la
actividad No. 11.2.
Director(a) de Realiza analisis
Administracion de Realizar analisis presupuestario
. . ARH-SNGRE-FO-10
Recursos Humanos presupuestario para  determinar . o
11.1. ) . Matriz de Analisis
/ Director(a) Zonal para determinar | remanentes. .
- . . presupuestario
de Gestion de remanentes Ver  lineamiento
Riesgos general No. 5.
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v
Registro
Se da inicio al
Subproceso de
Director(a) de p
o gestion de
Administracion de SUBPROCESO: o FIN-SNGRE-PR-03
N modificaciones By
Recursos Humanos Gestion de _ Gestion de
11.1.1. ) . presupuestaria. o
/ Director(a) Zonal modificaciones o modificaciones
3y ] Continta en la _
de Gestion de presupuestarias o presupuestarias
_ actividad No. 12.2.
Riesgos ) )
Ver  lineamiento
general No. 6.
, Se da inicio al
Director(a) de
o Subproceso de
Administracion de SUBPROCESO: L FIN-SNGRE-PR-04
L certificacion ~ de o
Recursos Humanos | Certificacion de . Certificacion de
11.2. _ i o disponibilidad _ o
/ Director(a) Zonal disponibilidad , disponibilidad
- ) presupuestaria. ,
de Gestion de presupuestaria _ , presupuestaria
, Ver  lineamiento
Riesgos
general No. 6.
, Registrar valor | Registra valor para
Director(a) de R
i para pago de pago de liquidacion
Administracion de o _ ARH-SNGRE-FO-09
liquidacionen | en sistema ,
Recursos Humanos | . . o Calculo de
12. , sistema habilitante | habilitante o
/ Director(a) Zonal ) , liquidacion de
- presupuestario de | presupuestario de
de Gestion de ) , haberes
_ remuneracionesy | remuneraciones y
Riesgos o o
ndmina nomina
Director(a) o
, , Se da inicio al
Financiero o SUBPROCESO: SUBPROCESO:
13. _ . Subproceso de Ny
Director(a) Zonal de | Gestion de pagos By Gestion de pagos
. , gestion de pagos.
Gestion de Riesgos
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DIAGRAMIA DEFLUJO - CASO 3 TERMINO DE PLAZO EN CONTRATO DE SERVICIO OCASIONAL

SERVICIONACIONAL D GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS E?;ME;&S;
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ANEXOS

Formatos

ARH-SNGRE-FO-01: Hoja de paz y salvo

ARH-SNGRE-FO-06: Liquidacion de vacaciones

ARH-SNGRE-FO-07: Informe de procedencia para desvinculacidn de personal
ARH-SNGRE-FO-08: Calculo de liquidacién de haberes

ARH-SNGRE-FO-09: Matriz de analisis presupuestario

ARH-SNGRE-FO-10: Matriz de contratos ocasionales por fenecer

Plantillas

Plantilla No. 1: Solicitud de autorizacién para remocion / término de contrato

Plantilla No. 2: Notificacion de término de nombramiento provisional / libre remocién /
contrato ocasional

Plantilla No. 3: Informe de fin de gestidn

Plantilla No. 4: Aceptacion de renuncia voluntaria para nivel jerarquico superior

Plantilla No. 5: Aceptacidn de renuncia voluntaria para analista

Plantilla No. 6: Comunicacion de contratos ocasionales por fenecer

Plantilla No. 7: Notificacion de término de contrato ocasional fenecido
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SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
HOJA DE PAZ Y SALVO %
(PARA SALIDA DE LA INSTITUCION)
DATOS DEL SERVIDOR/A
NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO: CEDULA:

.GRUPO OCUPACIONAL:

GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION

Sl NO OBSERVAC_IONES NOMBRE Y SUMILLA
(No aplica)

DESACTIVACION DE QUIPUX Y CORREO ELECTRONICO
INSTITUCIONAL

DESACTIVACION DE USUARIO EN SISTEMAS DE LA APCID
(Ejemplo ESIGEF, GPR, GOB.EC, INFODIGITAL, OTROS)

ENTREGA DE RESPALDO DIGITAL

VERIFICACION DEL ESTADO DE LOS EQUIPOS TECNOLOGICOS

DESACTIVACION DE USUARIO EN APLICACIONES
INSTITUCIONALES

*La Direccién de TIC i 4 previ; lad
de usuarios con los dores de las
internas.

(OBSERVACIONES:

FIRMA DEL DIRECTOR(A) / SELLO

GESTION ADMINISTRATIVA

OBSERVACIONES

] NO - NOMBRE Y SUMILLA

(No aplica)
EXISTEN PASAJES AEREOS PENDIENTES
ENTREGA ACTA ENTREGA - RECEPCION DE BIENES
ENTREGA ARCHIVO PASIVO
ENTREGA INFORME DE ESTADO DE ADMINISTRACION DE
CONTRATO Y DESACTIVACION DE CLAVE
EXISTEN VALORES ADEUDADOS DE BIENES
OBSERVACIONES:

FIRMA DEL DIRECTOR(A) / SELLO
GESTION FINANCIERA
si NO OBSERVACIONES NOMBRE Y SUMILLA
(No aplica)

EXISTE ANTICIPO DE SUELDO

EXISTE PAGO DE VIATICOS PENDIENTES

ENTREGA CAJA CHICA

EXISTEN OTROS VALORES PENDIENTES

(OBSERVACIONES:
FIRMA DEL DIRECTOR(A) / SELLO
GESTION DE SEGUIMIENTO DE PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS
NOMBRE DE LA DIRECCION:
Sl NO OBSERVAC_IONES NOMBRE Y SUMILLA
(No aplica)

ENTREGA INFORME DE ESTADO ACTUAL DE PROYECTO DE
INVERSION PUBLICA

(OBSERVACIONES:

FIRMA DEL DIRECTOR(A) / SELLO

UNIDAD A LA QUE PERTENECE

NOMBRE DE LA DIRECCION: OBSERVACIONES s No NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO:

(No aplica)

) CARGO DEL JEFE INMEDIATO:
ENTREGA INFORME DE GESTION CON ACTIVIDADES EJECUTADAS Y PENDIENTES

ENTREGA ARCHIVO FiSICO Y DIGITAL

CUMPLIMIENTO DE TRAMITES EN EL SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL QUIPUX (Bandejas
en cero)

DE NO ENCONTRARSE BANDEJA DE RECIBIDOS EN CERO, DETALLAR NOMBRE DE SERVIDOR A
QUIEN SE REASIGNA LOS TRAMITES

(OBSERVACIONES:

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO / SELLO
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(PARA SALIDA DE LA INSTITUCION)

HOJA DE PAZ Y SALVO

1 SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS

ﬁ

CEDULA:

DATOS DEL SERVIDOR/A
NOMBRES Y APELLIDOS:
CARGO:
GRUPO OCUPACIONAL:
GESTION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
Sl NO OBSERVA(:IONES NOMBRE Y SUMILLA
(No aplica

ENTREGA TARJETA DE IDENTIFICACION

ENTREGA DECLARACION JURAMENTADA DE FIN DE GESTION

EXISTEN DIAS PENDIENTES DE VACACIONES

EXISTEN VALORES ADEUDADOS

FECHA DE INGRESO:

FECHA DE SALIDA:

(OBSERVACIONES:

FIRMA DEL DIRECTOR(A) / SELLO

[ADJUNTAR:

1.- COPIA DE LA ACCION DE PERSONAL (SALIDA SNGRE)/ NOTIFICACION DE LA DESVINCULACION (SALIDA SNGRE)

DE PAGO.

AUTORIZO PARA QUE DE MI LIQUIDACION SE DESCUENTE EL TOTAL DE LOS VALORES ADEUDADOS A LA INSTITUCION, ASi COMO, SE ME DESCUENTEN LOS VALORES QUE POR CONCEPTO DE REPOSICION
DE BIENES DEBA CANCELAR AL SERVICIO NACIONAL DE DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS; Y, EN CASO DE HABER SALDOS PENDIENTES ME COMPROMETO A SUSCRIBIR EL RESPECTIVO CONVENIO

FIRMA DEL SERVIDOR/A PUBLICO/A

Fecha:




64 — Martes 27 de octubre de 2020 Edicién Especial N° 1229 — Registro Oficial

SERVICIO NAGIONAL DE

GESTION DE RIESGOS
“. Y EMERGENCIAS

LIQUIDACION DE VACACIONES

LUGAR DE TRABAJO:
FECHA DE INGRESO:
FECHA DE CORTE:

NONIDRE T AFCLCLCIDU DE SERVIDUK{(A]
PIIRI ICO(A)-
MODALIDAD LABORAL:

DETALLE DE PERIODOS

# PERIODOS PERIODO 1 PERIODO 2 PERIODO 3 PERIODO 4
FECHA
DIAS ACUMULADOS 0 0 0 0
DETALLE DE DESCUENTOS
FALTAS 0,000 0,000 0,000 0,0000
PERMISOS 0,000 0,000 0,000 0,0000
VACACIONES 0,000 0,000 7,000 0,0000
SALIDAS ANTICIPADAS 0,000 0,000 0,000 0,0000
ATRASOS DE ENTRADA 0,000 0,000 0,000 0,0000
ATRASOS DE ALMUERZOS 0,000 0,000 0,000 0,0000
TOTAL DESCUENTOS 0,00 0,00 0,00 0,00
DIAS ACUMULADOS POR
PERIODOS 0,00 0,00 0,00 0,00
DIAS POR GOZAR POR
PERIODOS 0,00 0,00 0,00 0,00
SALDO DE VACACIONES 0,00

Art. 31.- Liquidacién de vacaciones por cesacién de funciones.- Unicamente quienes cesaren en funciones sin haber hecho uso, parcial o total de sus vacaciones,
tendran derecho a la liquidacion correspondiente se pague en dinero el tiempo de las vacaciones no gozadas, calculado el mismo en base a la ultima
remuneracién mensual unificada percibida, con una acumulacién méaxima de hasta 60 dias. Cuando el servidor que cesa en funciones, no hubiere cumplido once
meses de servicio, percibira por tal concepto la parte proporcional al tiempo efectivamente laborado, considerdndose al efecto también los casos de cambios de
puestos, salvo el caso de encargo o subrogacion.

La UATH remitira la informacién que respalde la liquidacion de haberes, a la unidad financiera, siendo responsable del cabal cumplimiento de esta disposicion.

OBSERVACIONES 0

Fecha:

Elaborado por:

Nombre y Apellido:
ANALISTA ADMINISTRATIVO DE RECURSOS HUMANOS 2
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> “ h s DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
OE RIESGOS
Y EMERGENCIAS i <
d. 2 CALCULO DE LIQUIDACION DE HABERES
Cl FONDOS DE RESERVA CARGO GRADO REMUNERACION MONTO
$1.412,00
TOTAL DE GASTO $0,00
Cl HORAS EXTRAS CARGO GRADO REMUNERACION MONTO
$1.412,00
TOTAL DE GASTO $0,00
C.l APELLIDOS Y NOMBRES CARGO GRADO REMUNERACION TIEMPO DECIMO TERCERO
MESES DIAS
TOTAL DE DECIMO TERCERO $0,00
Cl APELLIDOS Y NOMBRES CARGO REGIMEN BASICO TIEMPO DECIMO CUARTO
MESES DIAS
TOTAL DE DECIMO CUARTO 50,00/
C.l APELLIDOS Y NOMBRES CARGO GRADO REMUNERACION TIEMPO VACACIONES
DIAS
TOTAL DE VACACIONES | $0,00/
TOTAL DE INGRESOS | som
NOTAS:
1. MODALIDAD
1.- FECHA DE INICIO
2.- FECHADE FIN
DESCUENTOS:
() Descuentos anticipo 3 RMU
() Descuento por Valores Cancelados de Mas
(-)Descuento por Préstamos Quirografarios e Hipotecarios
(-) Descuento por Recuperacion de Bienes
(-) Descuento por Servicio EMS Correos del Ecuador
(-) Descuento Anticipos de Viticos
(-)Descuento por Caucion
(-)Descuento por Aporte less
() Descuento de Pasaje Aéreo |
Total de Descuento $0,00‘
Liquido a Pagar $ -
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Nombre: Nombre: Nombre:
Fecha: Fecha: Fecha:
NOTAS ACLARATORIAS:
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SERVICIO N
GESTION DE Rl

05

“' Y EMERGENCIAS

ANALISIS PRESUPUESTARIO DE GRUPO DE GASTO DE PERSONAL 510000
(e REGHEN | CODGONNEL s NODAIDAD | PARTDA  |ESTADODEL W[ CCDI0ESCAA R
W] e NVELOCUPACONAL | FCHAINIO | ECHARIY | NODALDAD G0 RMUSORREVALORADO ESCALA OCUPACONAL
LABORAL | CXUPACIONAL UBORA. | INOWDUAL | PUESTO BSCA | PEST0 OKUPACONAL PATRONAL
UBORAL ABORAL
RESUMENPRESUPUESTARA ELGRUPDDE GASTO 1000
TEVURE i TEOD
CONETO | NS umzzs PERSONALESPOR DE”::?LLE;EER o wmit F:E':EROVZ\E 101
LINIFICANAG LONTRATA CUIFINN
DSPONBIE
PROVECTADD
DRERENCA [§ - |3 § § T s T
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oo | TR0 | NiweRo o Dicﬁg::l?m iy PESTO 1oy APORTE | PORTE | CODGOENUAE | ESTACTURA | COMIN Dt
. « | NOMBRES | PROVINCI| CANTON | DENOMNAONPUESTO | PUESTO UNDAD | UNDAD ORGANICA .
SUCURSAL | ENTIICAGON (DENTFCACON CAVTON | 00N L . INDVDUAL | RTRONAL | PRESPESTAR | - PROGRAMTICA | - SERVS

PUESTO
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DERE
ESTADODEL | FONDOSDE AL Nl FECHADE FORN;:S FECHADE DS DECIMO TERCER - ARORTE | FONDOS DE
OnEchi | GNoEco FECHADEFN DIASFAESERVA - (REMUNERACION ANUAL (UARTO TOTAL | PROGRAMA | ACTVIDAD | GEOGRARCO | - OBSERVACIONES
SERVDOR | RESERVA INGRESOS | D | INCIO LABORADOS SUELDO PATRONAL | RESERVA
TERCERO | CUARTO S SUELDO
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Iy
ﬂ. Y ENERGE

MATRIZ DE CONTRATOS OCASIONALES POR FENECER

EOD

FECHAINICIO

FECHAFIN

MODALIDAD LABORAL

RMU PUESTO

ESCALA OCUPACIONAL

NUWERO IDENTIFICACION

NOMBRES

PROVINCIA

CANTON

DENOMINACION PUESTO

UNIDAD ORGANICA
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Plantilla No. 1
Solicitud de autorizacion para remocion / término de contrato

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Méaxima Autoridad o su Delegado)
Cargo

ASUNTO: Solicitud de autorizacion para remocion / término de contrato

De mi consideracion:

Detallar los antecedentes por los cuales se solicita la desvinculacion del servidor(a) publico.
En razon a lo anteriormente expuesto, solicito a usted coordinar las acciones de Ley que se
requieren, aplicando el proceso de desvinculacion para el servidor(a) publico NOMBRE DEL
SERVIDOR(A) PUBLICO con el CARGO DEL/A SERVIDOR(A) PUBLICO CESANTE.
Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a)
CARGO
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Plantilla No. 2
Notificacion de término de nombramiento provisional / libre remocion / contrato
ocasional

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre del/a Servidor(a) Publico(a) NJS Cesante)
CARGO
ASUNTO: Notificacion de Término de nombramiento provisional/ libre remocion

De mi consideracion:

Por el presente comunico a Usted, que se da por terminado su Nombramiento de Libre Remocion/
Nombramiento provisional, en el cargo de XXXXXXXXX, de la (Unidad a la que pertenecia) en esta
Institucion, cuyas actividades las desempefiara hasta el Dia de Mes de Afio.

El Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, le agradece sus servicios prestados al pueblo
ecuatoriano, el esfuerzo y colaboracion brindada a esta Institucion, asi como sus méritos personales y
profesionales demostrados en este tiempo de servicio.

En razon a lo anteriormente expuesto, solicito a Usted coordinar las acciones de Ley que se requieren con su jefe
Inmediato superior, como: firmas en el documento de paz y salvo, actas de entrega-recepcion, entrega de
credencial institucional, informe de fin de gestion con la respectiva aprobacion de su Jefe Inmediato; y la entrega
de la declaracion patrimonial juramentada por fin de gestion emitida en la pagina de la Contraloria General del
Estado, a la Direccién de Administracion de Recursos Humanos, para los tramites legales pertinentes.

Nota: Se deben entregar todos los documentos antes mencionados en un plazo maximo de 15 dias laborables
para proceder con la revision del pago de la liquidacion, caso contrario se aplicara la normativa legal vigente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
Atentamente,

Nombre Maxima Autoridad

CARGO

Copia

Nombre Director(a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
CARGO
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Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondén, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre del/a Servidor(a) Publico(a) Cesante)
Cargo
ASUNTO: Notificacion de Término de contrato de servicios ocasionales.

De mi consideracion:

De acuerdo a lo que establece su actual contrato de prestacion de servicios ocasionales, mismo que en la clausula
novena manifiesta: “Con lo estipulado en el articulo 58, inciso 6to. de la Ley Organica del Servicio Publico
“este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representard estabilidad laboral en el mismo, ni
derecho adquirido para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo darse por terminado en
cualquier momento(...). Las partes de manera libre, voluntaria y de forma expresa acuerdan que adicionalmente
a las causales reglamentarias, la Secretaria de Gestion de Riesgos podra dar por terminado este contrato
durante la vigencia del mismo por convenir a los intereses institucionales, bastando para el efecto la sola
notificacion a “LA/EL CONTRATANTE” por parte del representante legal de la “CONTRATANTE” o su
delegado, con su voluntad de terminar el presente contrato”.

En virtud de lo anteriormente sefialado, informo a usted, que se da por finalizado su contrato de prestacion de
servicios ocasionales, como CARGO DEL/A SERVIDOR(A) PUBLICO CESANTE, el dia XX de MES de
ANO.

El Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias le agradece sus servicios prestados al pueblo
ecuatoriano, el esfuerzo y colaboracién brindada a esta Institucién, asi como sus méritos personales y
profesionales demostrados en este tiempo de servicio.

En razon a lo anteriormente expuesto, solicito a usted coordinar las acciones de Ley que se requieren con su jefe
inmediato superior, como: firmas en el documento de paz y salvo, actas de entrega-recepcion, entrega de
credencial institucional, informe de fin de gestion con la respectiva aprobacion de su jefe inmediato; y la entrega
de la declaracion patrimonial juramentada por fin de gestion emitida en la pagina de la Contraloria General del
Estado, a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, para los tramites legales pertinentes.

Nota: Se deben entregar todos los documentos antes mencionados en un plazo maximo de 15 dias laborables
para proceder con la revision del pago de la liquidacion, caso contrario se aplicard la normativa legal vigente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a)
CARGO

Copia

Nombre Director(a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
CARGO
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Plantilla No. 3
Informe de fin de gestion

INFORME DE GESTION

(Periodo de Gestidn)

Nombre de la unidad operativa a la que
pertenece

Titular:

POV 0909909099 09999 0009900009 09.999099 09099

Equipo:

Nombres y Apellidos de los integrantes del equipo de trabajo
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1. MISION DE LA UNIDAD

Tomar de referencia lo establecido en el Estatuto Orgdnico vigente
2. RESPONSABILIDADES Y ATRIBUCIONES

Tomar de referencia lo establecido en el Estatuto Orgdnico vigente
3. GESTIONES INTERNAS / DIRECCIONES

Tomar de referencia lo establecido en el Estatuto Orgdnico vigente, nombrar todas las
gestiones internas o Direcciones que tenga a su cargo.

Para el caso de los Analistas deberd tomar en cuenta los productos establecidos en el
Estatuto Orgdnico por Procesos.

e TIiTULO DE LA GESTION / TiTULO DE LA DIRECCION

1. Producto: Nombre del Producto

Propadsito: Propdsito del producto

Resumen del trabajo realizado: acciones realizadas para obtener el producto, ejemplo
reuniones, elaboracidon de matrices, socializacién entre otros.

Estado: Registrar (Iniciado, Pendiente, En ejecucién, Finalizado)

Verificables por servicios segun corresponda:

- Correos, Memorandos, Oficios, entre otros.

4. CONCLUSIONES GENERALES

Enumerar las conclusiones.

5. RECOMENDACIONES GENERALES

Enumerar las recomendaciones

FIRMAS DE RESPONSABILIDAD

Accion Nombre / Cargo Firmay fecha

Elaborado por:
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Plantilla No. 4
Aceptacion de renuncia voluntaria para nivel jerarquico superior

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M
Samborondon, XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Servidor(a) Publico(a) NJS Cesante)
CARGO

ASUNTO:  Aceptacion de renuncia voluntaria — nivel jerarquico superior
De mi consideracion:

Con base a lo dispuesto en el Art. 47 de la Ley Organica del Servicio Publico, literal a; "Por
renuncia formalmente presentada (...)" y al Art. 102 del Reglamento de la Ley Organica de
Servicio Publico, comunico a Usted, que su renuncia formalmente presentada suscrita en el
documento s/n, ha sido aceptada por la Directora General del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias, en el cargo que venia desempefiando como (CARGO), de la
(UNIDAD OPERATIVA A LA QUE PERTENECIA), del Servicio Nacional de Gestion de
Riesgos y Emergencias, a partir del DIA de MES de ANO.

El Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, agradece sus servicios prestados
al pueblo ecuatoriano, el esfuerzo y colaboracion brindada a esta Institucion, sus méritos
personales y profesionales demostrados en este tiempo de servicio.

Por lo expuesto, sirvase coordinar las acciones de Ley que se requieren, como: firmas en el
documento de paz y salvo, actas de entrega-recepcion, entrega de credencial institucional,
informe de fin de gestion con la respectiva aprobacion de su jefe inmediato; y la entrega de la
declaracion patrimonial juramentada por fin de gestion a la Direccion de Administracion de
Recursos Humanos, para los tramites legales pertinentes.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a)
CARGO

Anexo:
Memorando Renuncia Voluntaria con sumilla de la Maxima Autoridad
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Plantilla No. 5
Aceptacion de renuncia voluntaria para analista

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Servidor(a) Piblico(a) Cesante)
CARGO

ASUNTO: Aceptacion de renuncia voluntaria
De mi consideracion:

En base a lo dispuesto en el Art. 47 de la Ley Orgéanica del Servicio Publico, literal a; "Por renuncia
formalmente presentada..." y al Art. 102 del Reglamento de la Ley Organica de Servicio Publico,
comunico a usted, que se procede a aceptar su renuncia formalmente presentada, al cargo que venia
desempefiando como (CARGO), de la (UNIDAD OPERATIVA A LA QUE PERTENECIA) del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, hasta el DIA de MES del ANO.

El Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, agradece sus servicios prestados al pueblo
ecuatoriano, el esfuerzo y colaboracion brindada a esta Institucion, sus méritos personales y
profesionales demostrados en este tiempo de servicio.

Por lo expuesto, sirvase coordinar las acciones de Ley que se requieren, como: firmas en el documento
de paz y salvo, actas de entrega-recepcion, entrega de credencial institucional, informe de fin de
gestion con la respectiva aprobacion de su jefe inmediato; y la entrega de la declaracion patrimonial
juramentada por fin de gestion a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, para los
tramites legales pertinentes. Con sentimientos de distinguida consideracion.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a)
CARGO

Copia
Nombre del Jefe Inmediato Superior del/a Servidor(a) Publico(a) Cesante
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Plantilla No. 6
Comunicacion de contratos ocasionales por fenecer

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: Nombre del/a Maxima Autoridad o su Delegado
CARGO
ASUNTO: Comunicacion de contratos ocasionales por fenecer

De mi consideracion:

Por medio del presente, me permito poner en conocimiento el listado de los contratos por servicios
ocasionales que se encuentra proximos a fenecer, a fin de que se disponga el término de los mismos e
iniciar con los tramites correspondientes para las notificaciones al personal que se enlista.

Nota: Adjunto ARH-SNGRE-FO-11: Matriz de contratos ocasionales por fenecer.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del/a Director/a de Administracion de Recursos Humanos
CARGO
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Plantilla No. 7
Notificacion de término de contrato ocasional fenecido

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de xxxxxxx de 20XX

PARA: (Nombre del/a Servidor(a) Publico(a) Cesante)
Cargo
ASUNTO: Término de contrato de servicios ocasionales fenecido

De mi consideracion:

De acuerdo a lo que establece su actual contrato de prestacion de servicios ocasionales, mismo que en la
clausula novena manifiesta: “Con lo estipulado en el articulo 58, inciso 6to. de la Ley Orgadnica del
Servicio Publico “este tipo de contratos, por su naturaleza, de ninguna manera representard estabilidad
laboral en el mismo, ni derecho adquirido para la emision de un nombramiento permanente, pudiendo
darse por terminado en cualquier momento (...).

En virtud de lo anteriormente sefialado, informo a usted, que ha finalizado la vigencia de su contrato de
prestacién de servicios, como CARGO DEL/A SERVIDOR(A) PUBLICO CESANTE, el dia XX de MES
de ANO.

El Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias le agradece sus servicios prestados al pueblo
ecuatoriano, el esfuerzo y colaboracion brindada a esta Institucion, asi como sus méritos personales y
profesionales demostrados en este tiempo de servicio.

En razon a lo anteriormente expuesto, solicito a usted coordinar las acciones de Ley que se requieren con su
jefe inmediato superior, como: firmas en el documento de paz y salvo, actas de entrega-recepcion, entrega
de credencial institucional, informe de fin de gestion con la respectiva aprobacion de su jefe inmediato; y la
entrega de la declaracion patrimonial juramentada por fin de gestion emitida en la pagina de la Contraloria
General del Estado, a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, para los tramites legales
pertinentes.

Nota: Se deben entregar todos los documentos antes mencionados en un plazo madximo de 15 dias
laborables para proceder con la revision del pago de la liquidacion, caso contrario se aplicara la
normativa legal vigente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a)
CARGO

Copia
Nombre Director(a) de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion
CARGO
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Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

RESOLUCION Nro. SNGRE-055-2020

MGS. ROMMEL ULISES SALAZAR CEDENO
DIRECTOR GENERAL

CONSIDERANDO:

el articulo 154 de la Constitucion de la Republica, establece que a las ministras y ministros de
Estado, ademas de las atribuciones establecidas en la ley, les corresponde: 1. Ejercer la rectoria
de las politicas ptiblicas del area a su cargo y expedir los acuerdos y resoluciones administrativas
que requiera su gestion;

el articulo 229 de la Constitucion de la Republica establece que serdn servidoras o servidores
publicos todas las personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios
o ejerzan un cargo, funcion o dignidad dentro del sector publico. Los derechos de las servidoras
y servidores publicos son irrenunciables. La ley definird el organismo rector en materia de
recursos humanos y remuneraciones para todo el sector publico y regulara el ingreso, ascenso,
promocion, incentivos, régimen disciplinario, estabilidad, sistema de remuneracion y cesacion
de funciones de sus servidores. Las obreras y obreros del sector publico estaran sujetos al Codigo
de Trabajo. La remuneracion de las servidoras y servidores publicos sera justa y equitativa, con
relacion a sus funciones, y valorara la profesionalizacion, capacitacion, responsabilidad y
experiencia;

el articulo 24 de la Ley Orgénica del Servicio Publico, establece las prohibiciones de las
servidoras y los servidores publicos;

el Capitulo 4, comprendido entre los articulos 41 al 46 de la Ley Orgénica del Servicio Publico,
establece el régimen disciplinario aplicable a las servidoras y a los servidores publicos;

el articulo 130 del Codigo Organico Administrativo, establece que las méaximas autoridades
administrativas tienen competencia normativa de caracter administrativo unicamente para
regular los asuntos internos del 6rgano a su cargo;

el Capitulo V, comprendido entre los articulos 78 al 100 del Reglamento General de la Ley
Organica del Servicio Publico, regula la aplicacion del régimen disciplinario establecido en la
ley, para las servidoras y los servidores publicos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 62, de 05 de agosto de 2013, la Funcién Ejecutiva se organizo
en Secretarias, entre ellas se sefala a la Secretaria de Gestion de Riesgos;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 534, de 03 de octubre de 2018, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, dispuso la transformacion de la
Secretaria de Gestion de Riesgos en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
dirigido por un/a Director/a General, con rango de Ministro de Estado;

mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1048, de 11 de mayo de 2020, el sefior Lcdo. Lenin Moreno
Garcés, Presidente Constitucional de la Republica del Ecuador, designd al Mgs. Rommel
Salazar Cedefo, como Director General del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias;
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Que, mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-0499-M, de 24 de julio de 2020, el Mgs.
Oscar Eduardo Vélez Alban, Coordinador General de Planificacion y Gestion Estratégica,
remitid a la maxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, para
institucionalizacion, el documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para Aplicacion de
régimen disciplinario version 1.0”, con sus respectivos anexos, elaborado y validado por la
Direcciéon de Administracion de Talento Humano, asesorado metodologicamente por la
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica; y, aprobado por la Coordinacion
General Administrativa Financiera;

Que, mediante sumilla “Coordinacion Juridica, autorizado con el fin de que se proceda con la
Resolucion correspondiente.”, insertada en el memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-0499-
M, la méaxima autoridad del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, dispuso
a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, la elaboracion de la presente resolucion;

Que, es necesario establecer bajo un enfoque de administracion por procesos, las actividades que
regulan la aplicacion del Régimen Disciplinario dispuesto en la Ley Organica del Servicio
Publico — LOSEP y su Reglamento General, Codigo de Trabajo; y en el Reglamento Interno de
la Institucion, para los casos de presunto cometimiento de faltas disciplinarias por parte de
las(os) servidores(as) / trabajadores(as) publicos(as) de la Institucion, que deban ser conocidas
y sancionadas por la Maxima Autoridad o su delegado;

En ejercicio de la facultad establecida en el numeral 1 del articulo 154 de la Constitucion de la Republica
del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo 1.- ACOGER el contenido del documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para
Aplicacion de régimen disciplinario version 1.0”, con sus respectivos anexos, elaborado y validado
por la Direccion de Administracion de Talento Humano, asesorado metodoldgicamente por la
Coordinacion General de Planificacion y Gestion Estratégica; y, aprobado por la Coordinacion General
Administrativa Financiera;

Articulo 2.- INSTITUCIONALIZAR en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias,
el documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para Aplicacion de régimen disciplinario
version 1.0”, con sus respectivos anexos, remitidos mediante memorando Nro. SNGRE-CGPGE-2020-
0499-M, de 24 de julio de 2020, suscrito por el Mgs. Oscar Eduardo Vélez Alban, Coordinador General
de Planificacion y Gestion Estratégica.

Articulo 3.- ACEPTAR las actualizaciones que se realicen a los documentos anexos del procedimiento,
solicitadas por la Direccion de Administracion de Recursos Humanos, debidamente autorizadas por la
Coordinacion General Administrativa Financiera, sin que sea necesario expedir una nueva resolucion o
modificar la presente; previa notificacion de no afectacion al procedimiento por parte de la Direccion
de Servicios, Procesos y Calidad.

Articulo 4.- ENCARGAR a la Coordinacion General de Asesoria Juridica, para que, de acuerdo con
sus competencias, atribuciones y responsabilidades, realice la socializacion de esta resolucion, a todas
las areas del Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias.

Articulo 5.- ENCARGAR a la Direccion de Administracion de Recursos Humanos de este Servicio
Nacional, de acuerdo con sus competencias, atribuciones y responsabilidades, la aplicacion, control y
monitoreo del documento “ARH-SNGRE-PR-05 Procedimiento para Aplicacion de régimen
disciplinario version 1.0”.
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Articulo 6.- PUBLICAR el contenido de esta Resolucion en el Registro Oficial y en el portal web del
Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y Emergencias, la misma que entrard en vigencia a partir de la
presente fecha, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en Samborondon, el 14 de agosto de 2020

Publiquese, socialicese y camplase.

Firmado electrénicamente por:

e ROMMEL ULISES
. SALAZAR CEDENO

DIRECTOR GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS Y EMERGENCIAS
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PROPOSITO

Establecer bajo un enfoque de administracién por procesos, las actividades que regulan la
aplicacion del Régimen Disciplinario dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico — LOSEP y su
Reglamento General, Codigo de Trabajo; y en el Reglamento Interno de la Institucién, para los
casos de presunto cometimiento de faltas disciplinarias por parte de las(os) servidores(as) /
trabajadores(as) publicos(as) de la Institucién, que deban ser conocidas y sancionadas por la
Maxima Autoridad o su delegado.

ALCANCE

Este procedimiento se aplicard en Matriz y Coordinaciones Zonales y abarca el conjunto de
actividades requeridas desde la solicitud de aplicacion de régimen disciplinario hasta el archivo de
la accion de personal (LOSEP) / llamado de atencién (cddigo de trabajo) en el expediente del
servidor(a)/trabajador(a) publico(a) sancionado.

MARCO LEGAL

= Constitucion de la Republica del Ecuador

= Ley Organica del Servicio Publico

= Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico

= Norma Técnica para la mejora continua e innovacién de procesos y servicios

= Estatuto Orgdnico de Gestidon Organizacional por procesos de la Institucion

= Delegaciones y Autorizaciones para la Administracién del Talento Humano, la ejecucion de
procesos administrativos, contractuales, financieros y de planificacion y gestidn estratégica
institucional; y, para actuaciones juridicas en el Servicio Nacional de Gestion de Riesgos y
Emergencias

= Reglamento Interno para la Administracidn del Talento Humano de la Institucidn

DEFINICIONES Y/O ABREVIATURAS

= Amonestacion escrita: Sin perjuicio de que las faltas leves seglin su valoracidn sean
sancionadas con amonestacién escrita, la o el servidor que en el periodo de un afio
calendario haya sido sancionado por dos ocasiones con amonestacion verbal, sera
sancionado por escrito por el cometimiento de faltas leves.?

= Amonestacion verbal: Las amonestaciones verbales se impondran a la o el servidor, cuando
desacate sus deberes, obligaciones y/o las disposiciones de las autoridades
institucionales.?

1 Reglamento General a la Ley Orgdnica del Servicio Publico, art. 83
2 [dem, art. 82
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= Destitucion: La destitucion de la o el servidor constituye la maxima sancién administrativa
disciplinaria, dentro del servicio publico y serda impuesta Unicamente por la autoridad
nominadora o su delegado, en los casos sefialados en el articulo 48 de la LOSEP, previo el
cumplimiento del procedimiento del sumario administrativo.?

= Faltas disciplinarias: Se considera faltas disciplinarias aquellas acciones u omisiones de las
servidoras o servidores publicos que contravengan las disposiciones del ordenamiento
juridico vigente en la Republica y en la LOSEP, en lo atinente a derechos y prohibiciones
constitucionales o legales. Seran sancionadas por la autoridad nominadora o su delegado.
Para efectos de la aplicacién de esta ley, las faltas se clasifican en leves y graves.*

= Faltas graves: Son aquellas acciones u omisiones que contrarian gravemente el orden
juridico o que alteran gravemente el orden institucional, su cometimiento serd sancionado
con suspensidon temporal sin goce de remuneracién o destitucién y se impondra previa la
realizacion de un sumario administrativo.®

= Faltas leves: Son aquellas acciones u omisiones realizadas por error, descuido o

desconocimiento menor sin intencion de causar dafio y que no perjudiquen gravemente el
normal desarrollo y desenvolvimiento del servicio publico.
Se consideraran faltas leves, salvo que estuvieren sancionadas de otra manera, las
acciones u omisiones que afecten o se contrapongan a las disposiciones administrativas
establecidas por una institucion para velar por el orden interno, tales como
incumplimiento de horarios de trabajo durante una jornada laboral, desarrollo inadecuado
de actividades dentro de la jornada laboral; salidas cortas no autorizadas de la institucion;
uso indebido o no uso de uniformes; desobediencia a instrucciones legitimas verbales o
escritas; atencién indebida al publico y a sus compaieras o compaferos de trabajo, uso
inadecuado de bienes, equipos o materiales; uso indebido de medios de comunicacién y
las demads de similar naturaleza.®

= LOSEP: Ley Orgdnica del Servicio Publico

= Sanciones disciplinarias.- Las sanciones disciplinarias por orden de gravedad son las
siguientes:
a) Amonestacién verbal;
b) Amonestacion escrita;
c) Sancién pecuniaria administrativa;
d) Suspension temporal sin goce de remuneracion; y,
e) Destitucion.”

3 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, art. 89
4 Ley Organica del Servicio Publico, art. 42

5 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, art. 86
6 Ley Orgdnica del Servicio Publico, art. 42, literal a

7 Ley Organica del Servicio Publico, art. 43
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= Sancidn pecuniaria administrativa: Sin perjuicio de que las faltas leves segln su valoracion
sean sancionadas directamente con sancién pecuniaria administrativa, a la o el servidor
gue reincida en el cometimiento de faltas que hayan provocado amonestacién escrita por
dos ocasiones, dentro de un afio calendario, se impondrd la sancién pecuniaria
administrativa, la que no excedera del diez (10%) por ciento de la remuneracién mensual
unificada.®

= Sumario Administrativo: Es el proceso administrativo, oral y motivado por el cual el
Ministerio de Trabajo determinard el cometimiento o no de las faltas administrativas
graves establecidas en la LOSEP, por parte de una servidora o un servidor de una
institucidn publica e impondra la sancién disciplinaria correspondiente. °

LINEAMIENTOS

1. El(a) Responsable de la Unidad Requirente que solicite la aplicaciéon de régimen
disciplinario a un(a) servidor(a) / trabajador(a) publico(a) bajo su cargo, debera observar
las causales de aplicacion contenidas en la Ley Orgdnica del Servicio Publico y su
Reglamento, asi también en el Reglamento Interno de la Institucion, previo al envio de la
solicitud mediante Sistema de Gestidon Documental dirigido al(a) Director(a) de
Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal, utilizando la Plantilla No. 1:
Solicitud de aplicacién de régimen disciplinario.

2. El(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal debera
realizar una revision previa de las causales citadas en la solicitud presentada por el(a)
Responsable de la Unidad Requirente a fin de constatar la pertinencia de aplicacién de
régimen disciplinario; de no proceder el requerimiento se debera comunicar la decision al
requirente, manteniendo en copia al servidor(a) / trabajador(a) publico(a) que
presuntamente cometié falta, utilizando la Plantilla No. 2: Comunicacion de no
procedencia de régimen disciplinario; caso contrario debera dar inicio a la investigacidn
de los hechos, previa autorizacion del(a) Coordinador(a) General Administrativo Financiero
/ Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos, para lo cual utilizard la Plantilla No. 3:
Solicitud de autorizacidn para inicio de régimen disciplinario.

3. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal una vez
autorizado el inicio del régimen disciplinario, debera solicitar mediante Sistema de Gestidn
Documental, las pruebas de descargo al(a) servidor(a) / trabajador(a) publico(a) que
presuntamente cometid la falta, utilizando la Plantilla No. 4: Solicitud de pruebas de
descargo, haciendo efectivas las garantias basicas del debido proceso, respetando
principalmente el derecho a la defensa y el principio de legalidad.

8 Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, art. 84
9 Ley Orgdnica del Servicio Publico, art.44
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4. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal deberd
revisar todas las pruebas de descargo presentadas por el(a) servidor(a) / trabajador(a)
publico(a) que presuntamente cometié la falta y elaborarad el Informe de procedencia
utilizando el formato ARH-SNGRE-FO-11 Informe de andlisis de procedencia para
aplicacién de régimen disciplinario, en el cual se determinara el tipo de sancidn aplicable:
amonestacion verbal, amonestacidn escrita, sancién pecuniaria administrativa, suspension
temporal o destitucion.

5. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal debera
solicitar la autorizacidn para imposicién de régimen disciplinario, mediante Sistema de
Gestidn Documental dirigido al(a) Coordinador(a) General Administrativo Financiero /
Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgo, Unicamente si se llegara a concluir la
procedencia para aplicacion de régimen disciplinario al(a) servidor(a)/trabajador(a)
publico(a), utilizando la Plantilla No. 5 Solicitud de autorizacion para imposicion de
régimen disciplinario; la base concluyente para la imposicion debera estar contenida en el
ARH-SNGRE-FO-11 Informe de anadlisis de procedencia para aplicacion de régimen
disciplinario.

6. Si el analisis de las pruebas de descargo presentadas por el(a) servidor(a)/trabajador(a)
publico(a) que presuntamente cometid la falta, llegara a determinar la no aplicacién del
régimen disciplinario, expreso en el ARH-SNGRE-FO-11 Informe de andlisis de procedencia
para aplicacion de régimen disciplinario, el(a) Director(a) de Administracién de Recursos
Humanos debera comunicar los resultados utilizando la Plantilla No. 2 Comunicacién de
no procedencia de régimen disciplinario.

7. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal debera
registrar mediante accién de personal (LOSEP) / llamado de atencién (Cédigo de Trabajo)
la sancidn disciplinaria correspondiente, determinada en el ARH-SNGRE-FO-11 Informe de
andlisis de procedencia para aplicacion de régimen disciplinario; ante lo cual se
gestionara la suscripcion de tres (3) ejemplares, que se distribuiran de acuerdo a lo
siguiente:

Ejemplar 1: servidor(a)/trabajador(a) publico(a) sujeto de la sancidn

Ejemplar 2: expediente del(a) servidor(a)/trabajador(a) publico(a) sujeto de la sanciéon
Ejemplar 3: expediente de aplicacion de régimen disciplinario a personal de la Institucion a
cargo de la Direccién de Administracion de Recursos Humanos / Unidad de Recursos
Humanos o quien haga sus veces en la zona.

8. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal deberd
comunicar a el(a) Director(a) Financiero(a) / Unidad Financiera o quien haga sus veces en
la zona, el nombre del(a) servidor(a) / trabajador(a) publico(a) que incurriera en una
sancion pecuniaria administrativa para que se proceda con el descuento en el rol de pagos
del funcionario(a) sancionado.
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9. El(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal ante la
aplicacion del presente proceso, deberd mantener en archivo fisico y digital, debidamente
foliado, en una sola carpeta por cada servidor(a) / trabajador(a) publico(a) sancionado / no
sancionado, la siguiente informacién y documentacion:

e Denominaciéon y Fecha de inicio del expediente

e Solicitud de aplicacién de régimen disciplinario

e Solicitud de autorizacién de inicio de régimen disciplinario

e Autorizacion de inicio de régimen disciplinario

e Solicitud de pruebas de descargo

e Pruebas de descargo del(a) servidor(a)/trabajador(a) publico(a)

Si el analisis de las evidencias determina aplicacion de régimen disciplinario
e Solicitud de autorizacidn para imposicién de régimen disciplinario

e Autorizacion para imposicidén de régimen disciplinario

e Accién de Personal (LOSEP) / Llamado de atencidn (Cédigo de Trabajo)

Si el analisis de las evidencias determina la no aplicacion de régimen disciplinario
e Comunicacion de no procedencia de régimen disciplinario.

10. Toda actualizacion requerida por el(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos /
Director(a) Zonal en el presente documento o en los formatos del mismo deberd ser
autorizado por el(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) y comunicados
al(a) Coordinador(a) General de Planificacion y Gestion Estratégica para que a través del(a)
Director(a) de Servicios, Procesos y Calidad se realice el registro y control correspondiente.

11. Los responsables de la aplicacidn del Procedimiento para aplicacidn de régimen disciplinario
deberan observar las normativas vigentes aplicables para realizar las actividades descritas
en el presente documento.

DETALLE DE ACTIVIDADES

Documento y/o

N° Rol Actividad Descripcion . v/

Registro
Solicita aplicacion de Memorando
Solicitar régimen disciplinario a enviado en
Responsable de .. . . s
1 Unidad aplicaciéon de servidor(a) / | Sistema de Gestién
. nida
. régimen trabajador(a) publico(a) a Documental;
Requirente L. . .
disciplinario su cargo. Ver lineamiento
No. 1. Plantilla No. 1
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcidn . v/
Registro
Solicitud de
aplicacion de
régimen
disciplinario
Memorando
recibido en
) . ) ) Sistema de Gestion
Director(a) de Revisar Revisa si las causales
L B . . . Documental;
Administracion solicitud de comunicadas motivan la
2. de Recursos aplicacion de aplicacién de régimen .
L. . i Plantilla No. 1
Humanos / régimen disciplinario a servidor(a) .
. o o Solicitud de
Director(a) Zonal disciplinario publico(a). L
aplicacion de
régimen
disciplinario
. Si no procede la solicitud
Director(a) de o .
2 .. de aplicacién de régimen
Administracién . o L
éSolicitud disciplinario continta en .
3. de Recursos o No aplica
procede? la actividad No. 3.1., caso
Humanos / . .
; contrario continda en la
Director(a) Zonal .
actividad No. 3.2.
Memorando
enviado en
. . Sistema de Gestion
Director(a) de Comunica la no
o B . ) o Documental;
Administracion Comunicar no | procedencia de solicitud
3.1. de Recursos procedencia de | de aplicacion de régimen ]
. o Plantilla No. 2
Humanos / solicitud disciplinario. Ver L
. i i Comunicacién de
Director(a) Zonal lineamiento No. 2. .
no procedencia de
régimen
disciplinario
Memorando
enviado en
. . Sistema de Gestion
Director(a) de Solicitar o o
. ., L Solicita autorizacién para Documental;
Administracion autorizacion L ..
L. inicio de régimen
3.2 de Recursos para inicio de oL .
L. disciplinario. Ver Plantilla No. 3
Humanos / régimen . ] .
. . lineamiento No. 2. Solicitud de
Director(a) Zonal disciplinario L
autorizacion para
inicio de régimen
disciplinario




Registro Oficial — Edicién Especial N° 1229

Martes 27 de octubre de 2020

Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcidn . v/
Registro
Coordinador(a)
General ) o Sumilla inserta al
L . . Autoriza el inicio de
Administrativo(a) | Autorizar inicio L. R memorando
4, ) ) .. régimen disciplinario o
Financiero(a)/ de régimen . L recibido en
. . para investigacién de los | . »
Coordinador(a) disciplinario hech Sistema de Gestidn
echos.
Zonal de Gestion Documental
de Riesgos
Memorando
o enviado en
) Solicita pruebas de | . ..
Director(a) de . Sistema de Gestion
. B . descargo al(a) servidor(a)
Administracion Solicitar A o Documental;
5. / trabajador(a) publico(a)
de Recursos pruebas de
que presuntamente .
Humanos / descargo .. Plantilla No. 4
) cometio falta. Ver o
Director(a) Zonal . . Solicitud de
lineamiento No. 3.
pruebas de
descargo
. Gestionar y Gestiona y remite las
Servidor(a) / .
. remitir pruebas | pruebas de descargo Memorando
Trabajador(a) ) .
6. Al de descargo relacionadas con las enviado en
Publico(a) que . . . »
relacionadas al | causales interpuestas | Sistema de Gestién
presuntamente . L
. régimen para aplicacion de Documental
cometio falta L. . o
disciplinario régimen disciplinario.
Elaborar Elabora el informe de
, o | ARH-SNGRE-FO-11
Director(a) de Informe de andlisis de procedencia o
o B L L Informe de analisis
Administracion analisis de para aplicacion de .
. L. o de procedencia
7. de Recursos procedencia régimen disciplinario con L,
L, para aplicacidn de
Humanos / para aplicacion | base en las pruebas de L.
régimen
Director(a) Zonal de régimen descargo. Ver ) g .
. . ] disciplinario
disciplinario lineamiento No. 4
. Si  no procede |la
Director(a) de o o
. . L. aplicacién de régimen
Administracion é¢Régimen S o
R disciplinario continta en .
8. de Recursos disciplinario o No aplica
la actividad No. 8.1, caso
Humanos / procede? o o
. contrario ir a la actividad
Director(a) Zonal
No. 8.2.
Director(a) de ) Comunica la no Memorando
. L, Comunicar la . .
Administracion ] procedencia para enviado en
no procedencia L L. ) »
8.1. de Recursos L. aplicacion de régimen | Sistema de Gestién
de régimen L
Humanos / o disciplinario. Ver Documental;
. disciplinario . .
Director(a) Zonal lineamiento No. 6

-9
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NO

Rol

Actividad

Descripcion

Documento y/o
Registro

ARH-SNGRE-FO-11
Informe de analisis
de procedencia
para aplicacion de
régimen
disciplinario;

Plantilla No. 2
Comunicacidn de
no procedencia de

régimen
disciplinario

8.2.

Director(a) de
Administracién
de Recursos
Humanos /
Director(a) Zonal

Solicitar
autorizacion
para
imposicion de
sancion
disciplinaria

Solicita autorizacién para

imposicion de
disciplinaria.
lineamiento No. 5

sancion

Ver

Memorando
enviado en
Sistema de Gestién
Documental;

ARH-SNGRE-FO-11
Informe de
procedencia

para aplicacidn de

régimen
disciplinario;

Plantilla No. 5
Solicitud de
autorizacion para
imposicidn de
régimen
disciplinario

Coordinador(a)
General
Administrativo(a)
Financiero(a) /
Coordinador(a)
Zonal de Gestion
de Riesgos

Autorizar
sancion
disciplinaria

Autoriza la imposicién de

sancidn disciplinaria.

Sumilla inserta al
memorando
recibido en

Sistema de Gestion
Documental
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Documento y/o
N° Rol Actividad Descripcion . v/
Registro
Director(a) de ., Si la sancién implica
e éSancion .
Administracidn i destitucion de cargo
implica
10. de Recursos . p” contintia con la actividad No aplica
destitucion del )
Humanos / , 10.1., caso contrario con
cargo?
Director(a) Zonal & la actividad 10.2.
Director(a) de
. B SUBPROCESO: . SUBPROCESO:
Administracion L, Inicia el Subproceso: L
Aplicacion de L ) Aplicacion de
10.1. de Recursos . Aplicacion de Sumario )
Sumario o ) Sumario
Humanos / . . Administrativo. o )
) Administrativo Administrativo
Director(a) Zonal
Elabora y  gestiona
Elaborary L .
) . suscripcion de accidn de y
Director(a) de gestionar .| Accidn de Personal
. L L personal por sancion
Administracion suscripcion de o (LOSEP) / Llamado
.. disciplinaria. Para el(a) .
10.2. de Recursos accion de ) L de atencidn
trabajador(a) de Cddigo o
Humanos / personal por _ (Cédigo de
\ .. de Trabajo se elabora un )
Director(a) Zonal sancion . Trabajo)
o llamado de atencion. Ver
disciplinaria . .
lineamiento No. 7.
Entrega de accion de
Director(a) de Entregar accion | personal a servidor(a) | Accién de Personal
Administracion de personala | publico(a)  sancionado. | (LOSEP)/ Llamado
11. de Recursos servidor(a) Para el(a) trabajador(a) de atencion
Humanos / publico(a) de Cddigo de Trabajo se (Cédigo de
Director(a) Zonal sancionado entregara un llamado de Trabajo)
atencion.
Archiva accion de
ersonal LOSEP
Director(a) de Archivar en P ( ) _,/ )
o B . llamado de atencion Expediente de
Administracién expediente de L ] .
. (Coédigo de Trabajo) en servidor(a) /
12. de Recursos servidor(a) / _ _ _
. expediente de servidor(a) trabajador(a)
Humanos / trabajador(a) ] o o
) o / trabajador(a) publico(a) publico(a)
Director(a) Zonal publico(a) .
sancionado. Ver
lineamiento No. 9.
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ANEXOS

Formatos

ARH-SNGRE-FO-11 Informe de analisis de procedencia para aplicacion de régimen

disciplinario

Plantillas

Plantilla No. 1: Solicitud de aplicacidn de régimen disciplinario

Plantilla No. 2: Comunicacidn de no procedencia de régimen disciplinario
Plantilla No. 3 Solicitud de autorizacidn para inicio de régimen disciplinario
Plantilla No. 4 Solicitud de pruebas de descargo

Plantilla No. 5 Solicitud de autorizacién para imposicion de régimen disciplinario
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INFORME TECNICO Nro. SNGRE - DARH- XXXX-XXXX
ANALISIS PARA APLICACION DE REGIMEN DISCIPLINARIO
(Nombre del/a Servidor/a Publica)

En cumplimiento a lo que establece las normativas legales vigentes, esta Direccion de
Administracion de Recursos Humanos, emite el presente informe técnico que tiene
como objetivo analizar la procedencia o no procedencia de la aplicacién de régimen
disciplinario del/a servidor/a publico/a (Nombre del/a Servidor/a Publico/a)

1. ANTECEDENTES.-

Colocar la solicitud de andlisis de procedencia /no procedencia para aplicacion de
régimen disciplinario.

2. BASE LEGAL.-

Colocar los articulos de la Ley Orgdnica del Servicio Publico, Reglamento General a la Ley
Orgdnica del Servicio Publico, Reglamento Interno para la Administracion del Talento
Humano de la Secretaria de Gestion de Riesgos.

3. ANALISIS TECNICO

Enlistar las pruebas de descargo recibidas, asi como también las novedades
manifestadas por el jefe inmediato para la aplicacion de régimen disciplinario.

4. CONCLUSIONES.-
Determinar procedencia o no procedencia para aplicacion de régimen disciplinario del/a
Servidor(a) Publico(a), en caso de procedencia determinar la sancidon disciplinaria que

corresponda acorde al caso presentado.

5. FIRMAS DE RESPONSABILIDAD:

Accion Nombre y Cargo Firma Fecha

Elaborado por: Analista de Administracion de XX/XXXX/20XX
Recursos Humanos

Director/a de Administracion

XX/XXXX/20XX
de Recursos Humanos / /

Revisado por:

Coordinador/a General

. . . . XX/XXXX/20XX
Administrativo Financiero

Aprobado por:
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Plantilla No. 1
Solicitud de aplicacién de régimen disciplinario

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondén, XX de XXXX de 20XX

PARA: Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos
CARGO

ASUNTO: Solicitud de aplicacion de régimen disciplinario

De mi consideracion:

Por el presente comunico a Usted, que el/a (nombre del servidor(a)/trabajador(a) publico(a) que
presuntamente cometié falta), con cargo (detallar cargo), ha incumplido con lo estipulado en
(detallar la base normativa), dado que (resumir el problema suscitado y la falta cometida).

Ante lo expuesto, solicito coordinar las acciones que sean necesarias para la respectiva aplicacion
de régimen disciplinario al/el funcionario/a antes citado.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Nombre del(a) Responsable de la Unidad Requirente
CARGO

Copia

Nombre del(a) Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal
CARGO

Nombre del(a) Servidor(a)/Trabajador(a) Publico(a) que presuntamente cometié falta
CARGO
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Plantilla No. 2
Comunicacién de no procedencia de régimen disciplinario

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: Nombre del(a) Responsable de la Unidad Requirente
CARGO

ASUNTO: Comunicacién de no procedencia de régimen disciplinario

De mi consideracion:

En atencién al Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M del XX de XXXX de 20XX
mediante el cual solicita la aplicacion de régimen disciplinario al/el (nombre del(a)
servidor(a)/trabajador(a) publico(a) que presuntamente cometio falta), comunico que se procedid
con la revision de las causales y de la base normativa que presuntamente se incumplid; sin
embargo no cumple con las condiciones necesarias para aplicacién de dicho procedimiento por lo
que su requerimiento no es procedente.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del(a) Director(a) de Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal
CARGO

Copia
Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal
de Gestion de Riesgos

Nombre del(a) Servidor(a)/Trabajador(a) Pablico(a) que presuntamente cometi falta
CARGO
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Plantilla No. 3
Solicitud de autorizacién para inicio de régimen disciplinario

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal de Gestiéon de Riesgos
CARGO

ASUNTO: Solicitud de autorizacién para inicio de régimen disciplinario

De mi consideracion:

En virtud del Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M, del (indicar fecha del
memorando en referencia), suscrito por el (nombre del(a) responsable de la unidad requirente que
solicito la aplicacion de régimen disciplinario) mediante el cual informa a esta Direccion de
Administracién de Recursos Humanos, que el/a (nombre del(a) servidor(a)/trabajador(a)
publico(a) que presuntamente cometid falta), con cargo (detallar cargo), (resumir el problema
suscitado y la falta cometida); mucho agradeceré su autorizacién para dar inicio del proceso de
régimen disciplinario, conforme a la normativa legal vigente.

Cabe indicar que la Direccién de Administraciéon de Recursos Humanos/Direcciéon Zonal,
procedera respetando los derechos a la defensa y haré efectivas las garantias basicas del procesos
por lo que solicitard los debidos descargos al/la funcionario/a en mencidn, previo a la emisién del
informe de andlisis de procedencia para aplicacién de régimen disciplinario.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del Director(a) de Administracion de Recursos Humanos / Director(a) Zonal
CARGO

Copia
Nombre del Responsable de la Unidad Requirente
CARGO

Nombre del(a) Servidor(a)/Trabajador(a) Publico(a) que presuntamente cometi6 falta
CARGO
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Plantilla No. 4
Solicitud de pruebas de descargo

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondon, XX de XXXX de 20XX

PARA: (Nombre del(a) Servidor(a) / Trabajador(a) Publico(a) que presuntamente
cometio falta)
CARGO
ASUNTO: Solicitud de pruebas de descargo
De mi consideracién:
Por el presente comunico a Usted, que hemos recibido una solicitud de aplicacién de régimen
disciplinario, por la siguiente causa: (Resumir causa comunicada en Memorando de Solicitud de
aplicacion de régimen disciplinario).
Ante lo expuesto, solicito remitir a esta Direccién las pruebas de descargo, tales como
memorandos, correos, entre otros; a fin de analizar la procedencia o no procedencia de la
aplicacion de régimen disciplinario, respetando el derecho a la defensa y el principio de legalidad.
Nota: Presentar las pruebas hasta el dia XX, mes XXX.
Con sentimientos de distinguida consideracién.
Atentamente,
Nombre del(a) Director(a) de la Administracién de Recursos Humanos / Director(a) Zonal
CARGO
Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) / Coordinador(a) Zonal

de Gestion de Riesgos
CARGO
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Plantilla No. 5
Solicitud de autorizacion para imposicion de régimen disciplinario

Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-M

Samborondéon, XX de XXXX de 20XX

PARA: Nombre del(a) Coordinador(a) General Administrativo(a) Financiero(a) /
Coordinador(a) Zonal de Gestion de Riesgos
CARGO

ASUNTO: Solicitud de autorizacién para imposicioén de régimen disciplinario

De mi consideracion:

Por el presente comunico a Usted, que el/a (nombre del(a) servidor(a)/trabajador(a) publico(a)
que presuntamente cometio6 falta), con cargo (detallar cargo), ha incumplido con (detallar la base
normativa), dado que (resumir el problema suscitado y la falta cometida).

Ante lo cual, la Direccién de Administracién de Recursos Humanos procedié con la solicitud de
las respectivas pruebas de descargo, mediante Memorando Nro. SNGRE-XXXX-20XX-0XXX-
M del XX de XXXX de 20XX, las mismas que fueron remitidas con Memorando Nro. SNGRE-
XXXX-20XX-0XXX-M del XX de XXXX de 20XX por el(a) servidor(a) publico(a) citado, para
el respectivo andlisis.

Por lo expuesto, se comunica que una vez analizados los hechos y las pruebas de descargo
presentadas, es procedente la aplicacién de régimen disciplinario, en donde se concluye que el(a)
servidor(a) publico debe ser sancionado con (nombrar la sancion disciplinaria determinada en el
Informe de andlisis de procedencia para aplicacion de régimen disciplinario).

Finalmente, solicito su autorizacién para la imposicién de régimen disciplinario, con base al
Informe de andlisis de procedencia para aplicacién de régimen disciplinario, mismo que se
encuentra adjunto para su revision.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Nombre del(a) Responsable de la Direcciéon de Administracién de Recursos Humanos /

Director(a) Zonal
CARGO

Nota: (Se deberd anexar el Informe de andlisis de procedencia para aplicacion de régimen
disciplinario)



