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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2020-0052-RE

Guayaquil, 14 de octubre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador expresamente sefiala: “Los
organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades economicas asumidas por el Estado”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador establece: “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores piuiblicos y las personas que actien en virtud de una
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y
laley. (...)”;

Que, el articulo 227 ibidem sefiala que: “La administracion puiblica constituye un servicio a la colectividad que
se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del Art. 216 del Cédigo Orgénico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, lo siguiente: "l) Expedir, mediante resolucion los reglamentos, manuales,
instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos,
procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por servicios
aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y
aquellos aspectos operativos no contemplados en este Codigo y su reglamento...”;

Que, el Cédigo Orgdnico Administrativo publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial 31, de fecha
7 de Julio de 2017 indica: “Art. 128.- Acto normativo de cardcter administrativo. Es toda declaracion
unilateral efectuada en ejercicio de una competencia administrativa que produce efectos juridicos generales,
que no se agota con su cumplimiento y de forma directa”;

Que, mediante Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2019-0048-RE, publicada en el Registro Oficial
Edicion Especial Nro. 992 de fecha 02 jul 2019, se expidio el “Procedimiento simplificado para
otorgar facilidades de pago, en aplicacion de lo previsto en el art. 116 Codigo Orgdnico de la
Produccion, Comercio e Inversiones’’;

Que, se han identificado mejoras al referido procedimiento, en relacién a la revocatoria de las facilidades de
pago autorizadas por los Directores Distritales, en vista de que pueden existir circunstancias ajenas al
importador o deudor que no le permitan realizar el pago de una de las cuotas;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, Andrea Paola Colombo Cordero fue
designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido
en el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y,

En uso de las atribuciones y competencias establecidas en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, la suscrita Directora General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, RESUELVE:
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REFORMAR LA RESOLUCION NRO. SENAE-SENAE-2019-0048-RE

“PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO PARA OTORGAR FACILIDADES DE PAGO, EN APLICACION
DE LO PREVISTO EN EL ART. 116 DEL CODIGO ORGANICO DE PRODUCCION, COMERCIO E
INVERSIONES”

Articulo 1.- Efectdense los siguientes cambios en la Seccion 1 “Facilidades de pago por tributos al comercio
exterior para la importacion de bienes de capital” del Titulo Il “Procedimiento de la facilidades de Pago” de la
Resolucién Nro. SENAE-SENAE-2019-0048-RE:

1.1. Sustitdyase el articulo 16 por el siguiente texto:

“Art. 16.- Incumplimiento de cuota inicial o presentacion de garantia.- De no haberse cumplido con el pago
de la cuota inicial o de no presentarse la garantia especifica en el término establecido en el articulo anterior, se
dejard sin efecto la autorizacion de facilidades de pago, emitiéndose la liquidacion por el total de los tributos
mds los intereses por mora a los que hubiere lugar desde la exigibilidad de la obligacion aduanera.

Por una sola vez, dentro del término de cinco (5) dias contados a partir de la revocatoria automdtica, el
importador podrd solicitar el rechazo de la Declaracion Aduanera de Importacion, demostrando objetivamente
ante el Director Distrital ante quien se solicito las facilidades de pago, que el incumplimiento del pago de la
cuota inicial, se debe a circunstancias ajenas a su voluntad. El director distrital deberd pronunciarse de
manera positiva o negativa respecto al requerimiento del importador en el término mdximo de tres (3) dias
habiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud.

En el caso de que el pronunciamiento sea positivo, el importador podrd presentar una nueva solicitud de
facilidades de pago, cumpliendo para el efecto con todos los requisitos establecidos en la presente normativa.

En el caso de que el pronunciamiento sea negativo, el importador deberd proceder con el pago de la
liquidacion por el total de los tributos mds los intereses por mora a los que hubiere lugar desde la exigibilidad

de la obligacion aduanera.”.

1.2. Modifiquese el articulo 19 por el siguiente texto:

“Art. 19.- Causal para la pérdida de las facilidades de pago y ejecucion de garantia.- La concesion de
facilidades de pago se entenderd condicionada al cumplimiento estricto de los pagos de las cuotas mensuales.
Si no se efectiia el pago de una cuota hasta el dia hdbil anterior a la fecha de exigibilidad de la siguiente cuota,
se revocard las facilidades de pago.

Por una sola vez, dentro del término de cinco (5) dias contados a partir de la revocatoria automdtica, el
importador podrd solicitar la reactivacion de las facilidades pago, demostrando objetivamente ante el Director
Distrital ante quien se solicito las facilidades de pago, que el incumplimiento del pago de una de las cuotas
mensuales, se debe a circunstancias ajenas a su voluntad. El director distrital deberd pronunciarse de manera
positiva o negativa respecto al requerimiento del importador en el término mdximo de tres (3) dias hdbiles,
contados a partir de la recepcion de la solicitud.

En el caso de que el pronunciamiento sea positivo, el importador deberd consignar dentro del término de ocho
(8) dias, el valor de la cuota mensual incluidos los intereses que se generen hasta el efectivo pago, luego de lo
cual, el sistema informdtico permitird que se continiie con el pago de las demds cuotas, las cuales deberdn ser
canceladas de forma consecutiva dentro del plazo establecido en el literal a) del articulo 116 del Cddigo
Orgdnico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

En el caso de que el pronunciamiento sea negativo y como consecuencia de la revocatoria, se procederd a la
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ejecucion de la garantia aduanera por el monto equivalente a los tributos al comercio exterior pendientes de
pago, incluidos los respectivos intereses por el financiamiento otorgado, calculados a la fecha en que se da por
terminada las facilidades de pago.

En el caso de que se detectare a través de un control aduanero que las mercancias importadas no
correspondian a bienes de capital, se revocard las facilidades de pago concedidas, debiendo la Direccion
Distrital correspondiente disponer el cobro de dichos tributos a través de la garantia aduanera rendida para el
efecto; sin perjuicio de las acciones legales a las que hubiere lugar en caso de que se determine que las
mercancias importadas no corresponden a las declaradas.”.

Articulo 2.- Efectiense los siguientes cambios en la Seccién Il “Facilidades de pago por multas o por
obligaciones determinadas en un control posterior relacionados con tributos al comercio exterior, intereses y
recargos” del Titulo II “Procedimiento de la facilidades de Pago” de la Resolucién Nro.
SENAE-SENAE-2019-0048-RE:

2.1.- Sustitdyase el articulo 22 por el siguiente texto:

“Art. 22.- Pago de cuota inicial.- Se concederd el término de hasta ocho (8) dias hdbiles, contados a partir del
dia hdbil siguiente al de la aprobacion electronica de la solicitud de facilidades de pago, para que el deudor
satisfaga el pago de la cuota inicial, sin que se considere intereses por mora, caso contrario, de no efectuarse el
pago de la cuota inicial, se revocard la autorizacion de facilidades de pago.

Por una sola vez, dentro del término de cinco (5) dias contados a partir de la revocatoria automdtica, el deudor
podrd solicitar que se le permita presentar una segunda facilidad de pago sobre una misma deuda,
demostrando objetivamente ante el Director Distrital ante quien se solicito las facilidades de pago, que el
incumplimiento del pago de la cuota inicial, se debe a circunstancias ajenas a su voluntad. El director distrital
deberd pronunciarse de manera positiva o negativa respecto al requerimiento del deudor en el término mdximo
de tres (3) dias hdbiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud.

En el caso de que el pronunciamiento sea positivo, el deudor podrd presentar una nueva solicitud de facilidades
de pago, cumpliendo para el efecto con todos los requisitos establecidos en la presente normativa.

En el caso de que el pronunciamiento sea negativo y como consecuencia de la revocatoria, la Direccion
Distrital correspondiente procederd con el envio a coactiva para el inicio de las acciones legales en relacion al

valor adeudado.”.

2.2. Modifiquese el articulo 24, por el siguiente texto:

““Art. 24.- Causal para la pérdida de las facilidades de pago.- La concesion de facilidades de pago se entenderd
condicionada al cumplimiento estricto de los pagos de las cuotas mensuales. Si no se efectiia el pago de una
cuota hasta del dia hdbil anterior a la fecha de exigibilidad de la siguiente cuota, se revocard las facilidades de

pago.

Por una sola vez, dentro del término de cinco (5) dias contados a partir de la revocatoria automdtica, el deudor
podrd solicitar la reactivacion de las facilidades pago, demostrando objetivamente ante el Director Distrital
ante quien se solicito las facilidades de pago, que el incumplimiento del pago de una de las cuotas mensuales,
se debe a circunstancias ajenas a su voluntad. El director distrital deberd pronunciarse de manera positiva o
negativa respecto al requerimiento del importador en el término mdximo de tres (3) dias hdbiles, contados a
partir de la recepcion de la solicitud.

En el caso de que el pronunciamiento sea positivo, el deudor deberd consignar dentro del término de ocho (8)
dias, el valor de la cuota mensual incluidos los intereses que se generen hasta el efectivo pago, luego de lo cual,
el sistema informdtico permitird que se continiie con el pago de las demds cuotas, las cuales deberdn ser
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canceladas de forma consecutiva dentro del plazo establecido en el literal a) del articulo 116 del Codigo
Orgdnico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

En el caso de que el pronunciamiento sea negativo, se procederd al cobro de la deuda pendiente de pago,
incluidos los respectivos intereses por el financiamiento otorgado, calculados a la fecha en que se da por
terminada la facilidad de pago.

Como consecuencia de la revocatoria de las facilidades de pago, se procederd con el envio a coactiva para el
inicio de las acciones legales, excepto en aquellos casos en donde se presenta una garantia aduanera la cual
deberd ser ejecutada por el valor adeudado, segiin lo detallado en el pdrrafo anterior.”.

Articulo 3.- Efectiiense los siguientes cambios en la Seccion Il “Facilidades de pago dentro de los procesos
coactivos” del Titulo Il “Procedimiento de la facilidades de Pago” de la Resoluciéon Nro.
SENAE-SENAE-2019-0048-RE:

3.1.- Sustitiyase el articulo 27 por el siguiente texto:

“Art. 27.- Pago de cuota inicial.- Se concederd el término de hasta ocho (8) dias hdbiles, contados a partir del
dia hdbil siguiente al de la aprobacion electrénica de la solicitud de facilidades de pago, para que el deudor
satisfaga el pago de la cuota inicial, sin que se considere intereses por mora, caso contrario, de no efectuarse el
pago de la cuota inicial, se revocard la autorizacion de facilidades de pago.

Por una sola vez, dentro del término de cinco (5) dias contados a partir de la revocatoria automdtica, el deudor
podrd solicitar que se le permita presentar una segunda facilidad de pago sobre una misma deuda,
demostrando objetivamente ante el Director Distrital ante quien se solicito las facilidades de pago, que el
incumplimiento del pago de la cuota inicial, se debe a circunstancias ajenas a su voluntad. El director distrital
deberd pronunciarse de manera positiva o negativa respecto al requerimiento del deudor en el término mdximo
de tres (3) dias hdbiles, contados a partir de la recepcion de la solicitud.

En el caso de que el pronunciamiento sea positivo, el deudor podrd presentar una nueva solicitud de facilidades
de pago, cumpliendo para el efecto con todos los requisitos establecidos en la presente normativa.

En el caso de que el pronunciamiento sea negativo y como consecuencia de la revocatoria, la Direccion
Distrital correspondiente reanudard el procedimiento de ejecucion coactiva para las acciones legales

correspondientes, en relacion al valor adeudado.”.

3.2.- Modifiquese el articulo 30, por el siguiente texto:

“Art. 30.- Causal para la pérdida de las facilidades de pago.- La concesion de facilidades de pago se entenderd
condicionada al cumplimiento estricto de los pagos de las cuotas mensuales. Si no se efectiia el pago de una
cuota hasta del dia hdbil anterior a la fecha de exigibilidad de la siguiente cuota, se revocard las facilidades de

pago.

Por una sola vez, dentro del término de cinco (5) dias contados a partir de la revocatoria automdtica, el deudor
podrd solicitar la reactivacion de las facilidades pago, demostrando objetivamente ante el Director Distrital
ante quien se solicito las facilidades de pago, que el incumplimiento del pago de una de las cuotas mensuales,
se debe a circunstancias ajenas a su voluntad. El director distrital deberd pronunciarse de manera positiva o
negativa respecto al requerimiento del importador en el término mdximo de tres (3) dias hdbiles, contados a
partir de la recepcion de la solicitud.

En el caso de que el pronunciamiento sea positivo, el deudor deberd consignar dentro del término de ocho (8)
dias, el valor de la cuota mensual incluidos los intereses que se generen hasta el efectivo pago, luego de lo cual,
el sistema informdtico permitird que se continiie con el pago de las demds cuotas, las cuales deberdn ser
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canceladas de forma consecutiva dentro del plazo establecido en el literal a) del articulo 116 del Codigo
Orgdnico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

En el caso de que el pronunciamiento sea negativo, se procederd al cobro de la deuda pendiente de pago,
incluidos los respectivos intereses por el financiamiento otorgado, calculados a la fecha en que se da por
terminada la facilidad de pago.

Como consecuencia de la revocatoria de las facilidades de pago, se reanudard el procedimiento de ejecucion
coactiva para las acciones legales correspondientes, excepto en aquellos casos en donde se presenta una

>

garantia aduanera la cual deberd ser ejecutada por el valor adeudado.”.
Articulo 4.- Agréguese las siguientes Disposiciones Transitorias:

“TERCERA.- En un término mdximo de 5 dias, contados a partir de la suscripcion de la presente resolucion,
los importadores o deudores a quienes se les hubiese revocado las facilidades de pago durante el presente afio
y que no se les haya ejecutado las respectivas garantias, podrdn solicitar la reactivacion de las facilidades
pago acorde a lo establecido en los articulos 16, 19, 22, 24, 27 o 30 del presente cuerpo normativo, segun
corresponda.

CUARTA.- En un plazo mdximo de seis meses, contado a partir de la suscripcion de la presente resolucion, la
Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion SENAE, deberd efectuar las
adecuaciones necesarias en el sistema informdtico aduanero para la implementacion de la presente, sin
perjuicio de que las peticiones que ingresen durante la implementacion sean atendidas mediante los
mecanismos informdticos que establezca la referida direccion nacional.”.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: La presente resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcidn, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA: Notifiquese del contenido de la presente resolucién a las Subdirecciones Generales, Direcciones
Nacionales, Direcciones Distritales y Direcciones Técnicas de Area del Servicio Nacional de Aduanas del
Ecuador. Publiquese en la pagina web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador para su difusion.

TERCERA: Publiquese en la pigina web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encérguese a la
Secretaria General de la Direccidn General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el formalizar las
diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Firmado electrénicamente por:

ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2020-0053-RE

Guayaquil, 30 de octubre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del Art. 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador expresamente sefiala que
son entidades del sector publico, los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestaciéon de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdmicas asumidas por el Estado.

Que, el Art. 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador determina que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, los servidores publicos y las personas que actien en virtud de una
potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la
Constitucion 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 Art. 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador sefiala que la administraciéon publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacién, planificacidn, transparencia y
evaluacion.

Que, el Art. 228 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefala que el ingreso al servicio publico,
el ascenso y la promocién en la carrera administrativa se realizardn mediante concurso de méritos y
oposicion, en la forma que determine la ley, con excepcion de los servidores publicos de eleccién popular
o de libre nombramiento y remocion.

Que, el literal c) del Art. 52 de la Ley Organica del Servicio Publico, publicada en el Segundo
Suplemento del Registro Oficial 294 del 6 octubre de 2010, indica que es atribucién y responsabilidad de
la Unidad de Administracién de Talento Humano, elaborar el Reglamento Interno de Administracién del
Talento Humano.

Que, el Art. 79 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial 418, del 1 de abril de 2011, sefiala que la Unidad de Administracién de
Talento Humano elaborara obligatoriamente, en consideracion de la naturaleza de la gestién institucional
los reglamentos internos de administracién del talento humano, en los que se estableceran las
particularidades de la gestion institucional que serdn objeto de sanciones derivadas de las faltas leves y
graves establecidas en la Ley.

Que, de acuerdo a lo dispuesto en el primer inciso del Art. 212 del Cédigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351, del 29 de diciembre de
2010, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador es una persona juridica de derecho publico, de
duracién indefinida, con autonomia técnica, administrativa, financiera y presupuestaria, domiciliada en la
ciudad de Guayaquil y con competencia en todo el territorio nacional.

Que, de conformidad con los literales k) y 1) del Art. 216 del Cdédigo Orgénico de la Produccioén,
Comercio e Inversiones, son atribuciones y competencias del Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador las siguientes:
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“Art. 216.- Competencias.- La Directora o el Director General tendrd las siguientes atribuciones y
competencias: k) Ejercer las funciones de autoridad nominadora en el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador; 1) Expedir, mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de los aspectos operativos, administrativos, procedimentales, de
valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulaciones necesarias para el buen
Sfuncionamiento de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Cédigo y su reglamento,”.

Que, es necesario armonizar la normativa institucional con las disposiciones legales vigentes que regulan
el manejo y administracion del Talento Humano del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante
la expedicién de un nuevo Reglamento Interno de Administracién del Talento Humano, con sujecion a lo
previsto en la Ley Orgénica del Servicio Pablico (LOSEP), su Reglamento General y normas conexas.

Que mediante Decreto Ejecutivo No. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, Andrea Paola Colombo Cordero
fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad con lo
establecido en el articulo 215 del Cédigo Orgéanico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y,

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de las
atribuciones y competencias contenidas en los literales k) y 1) del Art. 216 del Cédigo Organico de la
Produccion, Comercio e Inversiones:

RESUELVE:

Expedir el presente REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR REGULADO POR LA
LEY ORGANICA DEL SERVICIO PUBLICO.

Capitulo I
PRINCIPIOS GENERALES

Art. 1.- Los principios generales que rigen este Reglamento son los siguientes:

MISION ORGANIZACIONAL

Servir a los usuarios con una gestién publica integra y comprometida, mediante un liderazgo basado en
valores; que promueva la competitividad del pais manteniendo el equilibrio entre el control efectivo y la
facilitacion del comercio.

VISION INSTITUCIONAL
Ser reconocidos como una institucion integra, ejemplo del cambio, con procesos innovadores y servidores
comprometidos que contribuyan eficazmente a la facilitacién del comercio.

Valores:

Integridad
Compromiso
Actitud de Servicio

°
°
°
® [iderazgo basado en Valores
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Compromisos:

® Predicar con el ejemplo

® Trabajar en equipo

® Didlogo abierto y escucha activa

® Pro actividad

Art. 2.- Objeto.- El presente Reglamento establece las politicas, procedimientos y procesos encaminados
a una eficiente administracién del Talento Humano del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, a fin

de lograr un desarrollo personal y profesional de los servidores de la entidad, en el contexto del desarrollo
de la carrera del servicio publico.

Art. 3.- Ambito.- Las normas contenidas en este Reglamento regulan las relaciones entre el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, sus funcionarios y servidores comprendidos en el servicio publico, a
excepcion de aquellos servidores que conforman el Cuerpo de Vigilancia Aduanera sujetos al Cddigo
Orgénico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Publico.

Art. 4.- Autoridad nominadora.- El Director General del SENAE o su delegado en su calidad de
representante legal de la entidad, es la autoridad nominadora con atribuciones para nombrar, contratar,
sancionar y remover al personal que labora en el SENAE.

Art. 5.- Administracién de Talento Humano.- De conformidad con lo que dispone la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento y demds normativa emitida por el ente rector del Trabajo, la UATH del
SENAE es responsable de cumplir con todas las funciones sefialadas en este articulo, velar por el estricto
cumplimiento y aplicacién del presente Reglamento; y, la ejecucién de politicas, normas y técnicas
inherentes a la administracién de personal y sus subsistemas.

Art. 6.- Servidores piblicos.- Serdn servidores publicos todas las personas que en cualquier forma o a
cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcidén o dignidad dentro del sector
publico.

Capitulo II
DEL INGRESO AL SERVICIO PUBLICO Y A LA CARRERA DEL SERVICIO PUBLICO

Art. 7.- Ingreso al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.- Para ingresar al SENAE, toda persona
previo a ser nombrada o contratada legalmente, debe cumplir con los requisitos previstos en la Ley
Organica del Servicio Publico y su reglamento, asi como no encontrarse incurso en ninguna de las
prohibiciones e inhabilidades contempladas en dicha Ley y su Reglamento.

El ingreso a la carrera administrativa institucional y ascensos dentro de la estructura de puestos vigente en
la institucion, se lo realizard mediante concurso de méritos y oposicion, a fin de garantizar el desarrollo
de la carrera administrativa institucional y profesional de los servidores del SENAE, en base a la
normativa vigente.

Art. 8.- Nepotismo y prohibiciones.- No podrin ser servidores del SENAE bajo ninguna modalidad,
quienes tengan parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con el
Director General del SENAE, asi su conyuge o con quien mantenga unién de hecho, de conformidad con
lo dispuesto en la Ley Orgénica del Servicio Piblico y su Reglamento.
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Art. 9.- Requisitos para el ingreso al servicio publico.- Conforme a lo establecido en la Ley Orgéanica
del Servicio Publico, para ingresar al servicio publico se requiere:

1. Ser mayor de edad y estar en el ejercicio de los derechos de ciudadania;

2. No encontrarse en interdiccion civil;

3. No estar comprendido en alguna de las causales de prohibicidn para ejercer cargos publicos;

4. Reunir los requisitos minimos establecidos en el Manual de Descripcion, Valoracién y Clasificacion de
Puestos Institucional y ser idoneo para el desempefio del cargo;

5. Haber sufragado cuando se tiene la obligacion de hacerlo;

6. No encontrarse en mora de pagar créditos de cualquier naturaleza, a favor de entidades u organismos
del sector publico;

7. Presentar la declaracion patrimonial jurada;

8. Haber sido declarado ganador en el Concurso de Méritos y Oposicion, en el caso de los servidores que
ingresen bajo la modalidad de nombramiento permanente.

9. Los demds requisitos seialados en la Constitucién de la Republica del Ecuador, la Ley, los requisitos
establecidos por la UATH y aquellos expedidos por el ente rector del Trabajo.

Art. 10.- Nombramiento.- Es la designacién para el desempefio de un cargo en el SENAE, se
instrumenta mediante el nombramiento respectivo, elaborado en el formulario denominado “Accién de
Personal”, el mismo que serd suscrito por el Director General en calidad de autoridad nominadora o su
Delegado, asi como por la méxima autoridad de la UATH.

Art. 11.- Clases de nombramientos.- Existen cuatro clases de nombramientos:

a) Permanentes.

b) Provisionales.

¢) De libre nombramiento y remocién.

d) De periodo fijo.

Estos nombramientos se encuentran regulados conforme a la Ley Orgénica del Servicio Publico y su
Reglamento.

Art. 12.- Del nombramiento permanente.- Los requisitos para la expediciéon del nombramiento
permanente, por parte de la UATH son:

1. Haber prestado servicio con nombramiento provisional en el SENAE por el periodo de prueba previsto
en el literal b.5) del articulo 17 de la Ley Orgénica del Servicio Publico.

2. Haber obtenido la calificacion minima de satisfactorio en la evaluacién de desempefio durante el
periodo de prueba.

3. Solicitud formal del titular del drea respectiva.

4. Informe de la UATH aprobado por el Director General o su Delegado.

Art. 13.- Nombramiento provisional a puesto directivo.- El servidor de carrera del SENAE podré ser
nombrado provisionalmente para un puesto del nivel jerdrquico superior que se encuentre vacante,
durante el plazo que fuere necesario. Concluido este nombramiento, el servidor regresard a su puesto de
origen en las mismas condiciones en que se encontraba antes de su designacion.

Art. 14.- Registro de nombramientos y contratos.- La UATH deberd registrar los nombramientos o
contratos dentro del plazo de quince dias contados a partir de la fecha de la posesion del servidor
designado, con todos los documentos de soporte que avalen el acto.
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Art. 15.- Nombramiento insubsistente.- El nombramiento del servidor quedara insubsistente si dentro
de tres dias, contados a partir de la fecha de la cual rige la accién de personal, no se presentare a
desempeifiar sus funciones y dicha ausencia no fuere debidamente justificada.

Art. 16.- Contratos de servicios ocasionales.- La prestacion de servicios ocasionales por contrato se
regird por lo dispuesto en la Ley Orgdnica del Servicio Piblico, su reglamento y demds normativa
expedida para el efecto por el ente rector del trabajo.

Los servidores que presten sus servicios bajo esta modalidad tendrdn los mismos derechos y obligaciones
contemplados para el servicio ptblico en general.

Art. 17.- Designacion directa a puestos de libre nombramiento y remocion.- El Director General
podra designar directamente a quienes ocupen puestos de libre nombramiento y remocién, por ser puestos
de confianza, sin necesidad de mediar un proceso de reclutamiento y seleccion, debiendo entregar el
postulante los documentos requeridos para el efecto.

Capitulo III
DE LOS DEBERES, DERECHOS Y PROHIBICIONES

Art. 18.- Deberes de los servidores.- Son deberes de los servidores del SENAE ademds de los
establecidos en el articulo 22 de la Ley Orgénica de Servicio Publico, los siguientes:

1. Mantener limpias y ordenadas las estaciones de trabajo asignadas para el cumplimiento de sus
funciones.

2. Atender los tramites asignados a través del Sistema de Gestion Documental QUIPUX, en los términos
dispuestos para el efecto, manteniendo el historial de los documentos y archivando los mismos una vez
atendidos.

3. Proporcionar informacién personal relativa a aspectos administrativos y financieros, cuando el
servidor se encuentre dentro de un proceso investigativo o régimen disciplinario realizado por la
Coordinaciéon General de Control Disciplinario o cuando las autoridades correspondientes de la
institucion lo soliciten.

4. Mantener actualizados los archivos fisicos y electrénicos que se encuentren bajo su custodia.

5. Asistir y participar en las diferentes capacitaciones programadas por la UATH, a las que fueren
convocados.

6. Utilizar los implementos de seguridad industrial entregados para el desempefio de sus funciones, tales
como chalecos, cascos, botas y demds prendas; conforme a los protocolos que existan en el area.

7. Comunicar de manera inmediata a su jefe inmediato, las novedades o irregularidades que se susciten
durante la jornada de labores.

8. Asistir a las reuniones programadas por los comités o subcomités de seguridad y salud ocupacional, en
caso de pertenecer a los mismos; si por alguna razén ajena a la voluntad del servidor no pudiera asistir
debera justificar documentadamente por escrito la razén de la inasistencia.
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9. Responder los requerimientos de informacién o consultas, entre otros, realizados por las diferentes
areas del SENAE.

10. Prestar la debida atencién o direccionar personalmente y de manera 4gil, los trdmites o consultas de
los usuarios externos, en caso de que correspondan a otras dreas.

11. Cumplir los trabajos asignados por el jefe inmediato en los tiempos establecidos, con eficacia,
eficiencia y con el esmero y diligencia que emplean generalmente en la administracién de sus propias
actividades.

12. Atender los requerimientos de informacion de otras entidades del Estado en los tiempos sefialados en
las respectivas peticiones recibidas.

13. Mantener el respeto hacia las autoridades y demads servidores de la institucién.

14. Portar credencial de identificacién institucional entregada por el drea competente, de manera visible
durante los actos propios de su cargo.

15. Utilizar las herramientas informéticas e informacién a la que tiene acceso en razén de su trabajo,
unicamente para los fines permitidos.

16. Asistir al trabajo cuidando de su arreglo personal, utilizando vestimenta adecuada, conforme a los
lineamientos y directrices institucionales que se comuniquen para el efecto.

17. Informar a la UATH los cambios de direcciéon domiciliaria, correo electrénico, nimeros telefénicos y
demads informacién que guarde relacion con los deberes y derechos de los servidores conforme a la Ley
Orgénica del Servicio Puablico; dicha informacién deberd presentarse hasta 10 dias hdbiles luego de
haberse generado el cambio, a fin de mantener actualizados los expedientes personales.

18. Cumplir con el horario determinado por la institucién, asistiendo de forma puntual a su lugar de
trabajo y registrando las marcaciones de entrada y salida de la jornada laboral, asi como el tiempo de
alimentacion en los sistemas biométricos institucionales.

19. Cumplir con las sefiales de trdnsito y disposiciones institucionales de seguridad en los puertos,
aeropuertos, bodegas de almacenamiento temporal, terminales, asi como en infraestructuras ubicadas en
zona primaria e instalaciones del SENAE.

20. Reportar al jefe inmediato, en el caso de los conductores y motorizados las novedades acaecidas con
el vehiculo bajo su custodia, sean estas sobre placas, condiciones mecénicas, accesorios o colisiones, en

el momento en que se susciten los hechos.

21. Devolver las muestras de mercancias que hayan sido solicitadas durante la ejecucién de los procesos
de aforo fisico, a los usuarios en los tiempos establecidos en la normativa vigente.

22. Cumplir con el acuerdo de confidencialidad firmado con la institucion.

23. Entregar y recibir bienes, trdmites, actas de entrega recepcién o cualquier otra documentacion, cuando
se realicen los respectivos movimientos de personal en la institucién.

24. Ejercer sus funciones en forma regular y continua en su puesto de trabajo, cuidando en todo momento
la atencion de los servicios que presta la institucién que correspondan a su cargo, tanto para los usuarios
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internos como externos, debiendo comunicar a su jefe inmediato cuando deba ausentarse de su puesto de
trabajo.

25. En los casos en que puedan surgir conflictos de intereses respecto a la parcialidad en los tramites a su
cargo, el servidor deberd notificar al responsable del 4rea correspondiente y excusarse de intervenir en
estos tramites, a fin de que éste disponga las acciones pertinentes.

26. Informar a la Unidad de Control de Bienes el ingreso y uso de bienes que no sean de propiedad de la
institucion, y que hayan sido previamente autorizados por su jefe inmediato.

27. Cumplir con los procedimientos aplicables para custodia, manejo, ingreso, salida y traspaso de bienes
institucionales y bienes personales, conforme corresponda, asi como informar a la Unidad de Control de
Bienes del SENAE respecto a novedades que se produzcan respecto a dichos bienes.

28. Notificar al jefe inmediato del 4rea a la que pertenezcan y a la UATH, cuando sean calificados por el
Consejo de la Judicatura como peritos en cualquier materia, asi como cuando sean designados para
intervenir como peritos en algin proceso, sea cual fuere la materia; asi mismo remitir copia de los

informes que emitan en calidad de perito, cuando el SENAE sea parte interesada.

29. Mantener los inventarios al dia en las bodegas donde el SENAE tiene mercancias bajo su custodia, asi
como informar de manera inmediata cuando se susciten pérdidas, robos o faltantes de mercancias.

30. Cumplir con los plazos legales para la presentacién de los recursos y acciones de los cuales se
considere asistida la institucion, asi como presentar los escritos necesarios para la defensa de los intereses
del SENAE.

31. Realizar el uso adecuado de los servicios bdsicos y suministros de oficina de la institucién.

32. Colaborar como instructor en los programas de capacitacion, en materia de su especialidad, cuando la
institucion lo requiera, previa coordinacién con su jefe inmediato.

Art. 19.- Derechos.- Son derechos de los servidores del SENAE ademads de los establecidos en el articulo
23 de la Ley Orgénica de Servicio Publico, los siguientes:

1. Recibir la induccién sobre las funciones y la normativa inherentes al cargo a través del tutor
designado.

2. Contar con el equipo, suministros, implementos de seguridad y materiales necesarios para el normal
desempefio de sus funciones.

3. Recibir capacitacién relacionada con las funciones que se encuentre desempefiando.

4. Recibir por parte de los funcionarios y servidores un trato digno, cordial y respetuoso que fomente la
colaboracién y la vivencia de valores humanos.

5. Ejercer su derecho a la legitima defensa conforme a lo establecido en la Constitucién y la Ley.

Art. 20.- Prohibiciones.- Son prohibiciones para los servidores del SENAE ademads de las establecidas
en el articulo 24 de la Ley Orgénica de Servicio Publico, las siguientes:

1. Alterar o usar indebidamente los controles establecidos por el Servicio Nacional de Aduana del
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Ecuador, para el registro de ingreso y salida del personal tanto de la jornada laboral, asi como la entrada y
salida en el horario de alimentacién.

2. Ingresar a las oficinas del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador en dias y horas en que no le
corresponde laborar, sin autorizacion previa del jefe inmediato.

3. Usar su cargo, autoridad, influencia, credenciales, uniformes o el nombre de la institucién para obtener,
procurar beneficios o ventajas indebidas para si, para terceros o para perjudicar a persona alguna.

4. Trato indebido o descortés a los compafieros de trabajo, jefes inmediatos, subalternos y publico en
general, asi como desafiar, amenazar u ofender de obra o palabra a los mismos.

5. Intervenir directa o indirectamente en los procesos que ejecuta el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, con el fin de agilizar trdmites o el despacho de los mismos sin el cumplimiento de los requisitos
que para cada caso se exija.

6. Fumar o mantener encendidos productos de tabaco u otros, en los espacios cerrados o declarados 100%
libre de humo en la Institucién.

7. Alterar, destruir o apropiarse de documentos oficiales e informacién oficial para beneficio propio o de
terceros.

8. Propagar rumores o hacer comentarios inapropiados, sin fundamento, en redes sociales o por cualquier
medio, que vayan en desmedro de los intereses de la Institucién o del buen nombre y prestigio de sus
autoridades, servidores y funcionarios.

9. Incitar a otros compafieros a intervenir en protestas o reclamos ajenos a las labores del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, cuando de alguna manera puedan perturbar el normal desempefio y

productividad de la institucién.

10. Usar inadecuadamente los medios de comunicacién, internet y herramientas informéticas,
proporcionados por la institucion.

11. Salir de la institucion con los vehiculos del SENAE sin tener la orden de movilizacion.

12. Jugar, instalar juegos u otros programas en los computadores institucionales asignados para el
desempefio de sus funciones.

13. Leer libros, revistas, periédicos o publicaciones, que no tengan relacién con sus funciones durante la
jornada laboral.

14. Utilizar sin autorizacién previa la papeleria, sellos y rétulos del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

15. Entregar informacién no autorizada, relacionada con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

16. Mantener relaciones de tipo comercial o laboral, que conlleven un conflicto de intereses con las
atribuciones y responsabilidades inherentes a su cargo.

17. Hacer uso de bienes, materiales, equipos, y ttiles de oficina de la institucién para fines personales y
particulares.
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18. Permitir el acceso o ingresar con personas ajenas a la institucién que no tengan relacién con los
asuntos administrativos u operativos del SENAE, salvo autorizacién de su jefe inmediato superior.

19. Solicitar a los usuarios requisitos 0 documentacion para la atencién de tramites, que no se encuentren
establecidos legalmente.

20. Trasladarse a realizar inspecciones o aforos en los vehiculos de usuarios o personas ajenas a la
institucion.

21. Usar el teléfono celular o cualquier aparato electrénico personal, de manera reiterada o inadecuada,
mientras se encuentra realizando sus labores dentro de la institucién, salvo necesidad comprobada.

22. Dormir o dedicarse a descansar durante la jornada laboral.
23. Cambiar de turno con otro servidor sin la debida autorizacién del jefe inmediato.

24. Utilizar a personas ajenas a la institucion para realizar trdmites personales durante el desarrollo de la
jornada laboral.

25. Permitir o ejecutar el ingreso ilegal o fraudulento de mercancias.
26. Adquirir o comercializar mercancia que hubiere ingresado de forma ilegal o fraudulenta al pais, ya
sea por las salas de arribo internacional de pasajeros, por las fronteras terrestres o por los puertos del

territorio ecuatoriano.

27. Perjudicar al Estado en la recaudacién de tributos en el ejercicio de sus funciones, dentro del control
concurrente o el control posterior.

28. Realizar actos inmorales de cualquier naturaleza en el ejercicio de sus funciones.

29. Consumir o permitir el consumo de bebidas alcohdlicas, cigarrillos, sustancias estupefacientes o
psicotrépicas dentro de la institucion, asi como presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo los
efectos de dichas sustancias.

30. Inobservar la reserva de las comunicaciones o informacidn, en lo relativo al SENAE y su servicio.

31. Proporcionar, divulgar o publicar informacién, informes o documentos concernientes a la institucién
que por su naturaleza puedan causar perjuicio a la misma.

32. Divulgar informacién de caracter confidencial o aprovechar cualquier informacion relacionada con la
institucidn para fines personales o en perjuicio de la institucion.

33. Rendir declaraciones ptiblicas en nombre o representacion del SENAE sin la debida autorizacidn del
Director General o el Director de Comunicacién.

34. Emitir opiniones publicas en contra de la institucion o el servicio que brinda, en concordancia con las
disposiciones contenidas en el Cédigo de Etica y Valores de los Funcionarios y Servidores del Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador.

35. Impartir a los servidores de la institucion disposiciones que contravengan las leyes, los reglamentos y
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demds normativa.
36. Utilizar personal, instalaciones, maquinarias, equipos, infraestructura informatica y vehiculos de la
institucion para fines extrafios a ella, asi como para cualquier fin que no corresponda a sus funciones sin

la debida autorizacién de la autoridad competente.

37. Dar un mal uso al uniforme o utilizarlo en lugares inapropiados, atentando contra la moral y buenas
costumbres, o en perjuicio de la imagen y prestigio de la institucién.

38. Facilitar o prestar a personas ajenas al SENAE los uniformes, bienes o vehiculos institucionales, para
fines ajenos a los intereses institucionales.

39. Demorar o retardar injustificadamente la devolucién de las mercancias que son aprehendidas en los
diferentes controles que realiza el SENAE a nivel nacional.

40. Actuar o intervenir como peritos en asuntos tributarios aduaneros, a favor de personas naturales o
personas juridicas privadas.

41. Actuar o intervenir como peritos en asuntos aduaneros, sin la debida autorizacién de la méxima
autoridad del drea a la que pertenezca.

42. Salir durante la jornada laboral, sin permiso previo de su jefe inmediato.

43. Propiciar escdndalos o ruido durante el ejercicio de sus funciones que perjudiquen el
desenvolvimiento de las operaciones o procesos del SENAE.

44. Utilizar de manera arbitraria e injustificada las claves de terceros para ingresar a los equipos de
computacion, bases de datos y sistemas informdticos de las distintas unidades administrativas de la

Institucion.

45. Realizar de manera arbitraria y sin la debida objetividad la evaluaciéon de desempefio al personal
subalterno a su cargo.

46. Entregar a otros servidores o terceros sus claves de acceso a los sistemas informaticos del SENAE.

47. Alterar de cualquier manera documentos oficiales tales como certificados, criterios, estudios,
informes, dictdmenes u otros, en favor de si mismos o de terceros.

48. Obstaculizar por accién u omision las investigaciones administrativas para la aplicacion del régimen
disciplinario.

49. Utilizar o aprovecharse de cualquier informacién de caricter reservado o confidencial, sobre asuntos
y documentos que le corresponda conocer en razén de su cargo.

Capitulo IV
DE LAS VACACIONES, LICENCIAS, COMISIONES DE SERVICIOS Y PERMISOS

Seccion I
VACACIONES
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Art. 21.- Derecho de vacaciones.- Tendran derecho a treinta dias de vacaciones anuales pagadas todos
los servidores del SENAE, por nombramiento o por contrato de servicios ocasionales que hubieren
laborado por lo menos once meses continuos.

Art. 22.- Programacion de las vacaciones.- La concesién de vacaciones se sujetard al calendario que
serd elaborado por el jefe inmediato en conjunto con los servidores de cada unidad, estableciendo los
periodos y las fechas para gozar de dicho derecho.

Se podran conceder vacaciones anticipadas en la parte proporcional derivada del tiempo trabajado,
conforme a la certificacion por parte del Subsistema de Bienestar Social, solicitud que deberd ser
previamente aprobada por el titular de cada érea.

Cuando un servidor que ya laboraba en la institucién por Contrato de Servicios Ocasionales o con
Nombramiento Provisional, se encuentre dentro de su periodo de prueba de tres (3) meses, por haber sido
declarado ganador de un Concurso de Méritos y Oposicidn, y por alguna necesidad personal o profesional
requiera ausentarse de su puesto de trabajo, se le podrd conceder hasta 7 dias calendarios de permiso con
cargo a vacaciones, siempre y cuando posea dias disponibles y cuente con la autorizacion de su jefe
inmediato.

Cuando un servidor de carrera se encuentre dentro de su periodo de prueba de seis (6) meses, por haber
sido declarado ganador de un Concurso de Méritos y Oposicion, se le podrd conceder hasta 15 dias
calendarios de permiso con cargo a vacaciones, siempre y cuando posea dias disponibles y cuente con la
autorizacion de su jefe inmediato.

A los servidores de reciente ingreso no se les podra hacer esta concesién por no tener dias disponibles.

Art. 23.- Célculo de vacaciones.- Para el cilculo de vacaciones no se considerard el tiempo
correspondiente a las licencias sin remuneracion y a la suspensidn temporal sin goce de remuneracion, se
deberan considerar los registros correspondientes de atrasos, faltas injustificadas y permisos por asuntos
personales.

Art. 24.- Procedimiento para solicitar vacaciones.- El servidor conforme al calendario de vacaciones y
previa autorizacidn del titular del drea administrativa a la que pertenece, presentard a la UATH con 15
dias calendario de anticipacidn, su solicitud de vacaciones a fin de que se expida la correspondiente
accién de personal, la cual deberd ser notificada.

En el caso de que las fechas solicitadas por el servidor no se encuentren planificadas, el servidor debera
solicitar la aprobacién del jefe inmediato para la reprogramacion de las mismas.

Los servidores del SENAE que fueren declarados en comision de servicios para prestar sus servicios en
otras instituciones por un tiempo superior a un afo, para efectos de vacaciones, se sujetardn a la
reglamentacién de dichas instituciones.

Art. 25.- Acumulacion de vacaciones.- Las vacaciones podran acumularse hasta por 60 dias.

Art. 26.- Atrasos y permisos imputables a vacaciones.- Todos los atrasos y permisos por asuntos
personales, justificados o no, serdn descontados de las vacaciones del servidor.

Los 30 dias de vacaciones a los que tiene derecho el servidor, corresponden a dias calendarios, por lo
tanto, se deben contabilizar 4 fines de semana por cada periodo; y en caso de solicitar dias como permisos
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ocasionales con cargo a vacaciones, éstos no deberdan exceder de 22 dias hébiles por periodo.

Art. 27.- Liquidacién de vacaciones por cesacion de funciones.- El servidor que cesare en funciones
sin haber gozado de vacaciones, tendrd derecho a que se le compense en dinero el tiempo de las
vacaciones no gozadas, siempre que éstas no excedan de 60 dias, independientemente del periodo en que
no hubieren sido gozadas, calculdndoselas con base en la dltima remuneracién mensual unificada
percibida. Cuando el servidor que cesa en funciones no hubiere cumplido once meses de servicio,
percibira por tal concepto el dinero proporcional al tiempo efectivamente laborado.

La liquidacién a un ex-servidor que haya prestado sus servicios de manera continua en una misma
institucidon, en dos o mds puestos de diverso grado ocupacional, se realizard en proporcién a la
remuneracion mensual unificada y al tiempo transcurrido en cada uno de ellos.

Seccion I1
LICENCIAS

Art. 28.- Licencias.- En cuanto al otorgamiento de licencias a los servidores del SENAE se estard a lo
previsto en la Ley Orgéanica del Servicio Publico y su reglamento.

Art. 29.- Licencia con remuneracion por enfermedad.- La licencia por enfermedad serd de hasta tres
meses e igual periodo puede aplicarse para su rehabilitacion. Si se tratase de enfermedad catastréfica o
accidente grave, la licencia podrd otorgarse hasta por seis meses, asi como podrd darse el uso de dos
horas diarias para rehabilitacién en caso de prescripcion médica.

La licencia por enfermedad que determine imposibilidad fisica, psicolégica, enfermedad catastréfica o
accidente grave, se concederd siempre y cuando el servidor, sus familiares o terceras personas justifiquen
dentro del término de tres dias de haberse producido el hecho, mediante la certificacidon conferida por el
profesional que atendi6 el caso, ante la mdxima autoridad de la unidad administrativa en la que presta sus
servicios, quien en el plazo de 3 dias remitird a la UATH la certificacién conferida o validada por un
facultativo del servicio médico del IESS.

Art. 30.- Licencia con remuneraciéon por calamidad doméstica.- Los servidores tendran derecho a
licencia por calamidad doméstica, debidamente comprobada, hasta por ocho dias. Entiéndase por
calamidad doméstica el fallecimiento, accidente o enfermedad grave del conyuge o conviviente en unién
de hecho y de sus parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o segundo de afinidad, asi como
los siniestros que afecten gravemente la propiedad o bienes del servidor.

El tiempo de la licencia correrd a partir de la fecha en que ocurra la calamidad doméstica, conforme los
casos y condiciones establecidos en el articulo 38 del Reglamento a la Ley Orgédnica del Servicio
Publico.

La documentacién podra ser presentada por el servidor, sus familiares o terceros, debiendo utilizar los
canales formales para el ingreso de documentacion establecidos para el efecto.

Cuando un servidor se encuentre gozando de su periodo de vacaciones, y se le presentare una calamidad
doméstica, las vacaciones se interrumpirdn para ser reemplazadas por el permiso que corresponda a la
calamidad doméstica, luego de lo cual el servidor podrd continuar gozando de su periodo de vacaciones
restante.
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Art. 31.- Licencia con remuneracion por maternidad y paternidad.- Toda servidora tiene derecho a
una licencia con remuneraciéon de 12 semanas por el nacimiento de su hijo, esta clase de licencia es
distinta a la que podrd concederse para los casos de enfermedad; asi mismo, se concederd 10 dias de
licencia para el padre en caso de que haya sido un parto normal, y 5 dias adicionales en caso de parto
multiple o por cesdrea.

Cuando el hijo de la servidora naciere con alguna discapacidad o enfermedad congénita grave, esta
licencia se extenderd por 3 meses mas, para lo cual deberd presentar los certificados respectivos que
avalen dicha calidad.

En los casos de nacimientos prematuros o en condiciones de cuidado especial, se prolongard la licencia
por paternidad por 8 dias.

Se otorgard una licencia de hasta 25 dias en caso de que la madre sufra alguna complicacién en el parto, o
si el bebé nace con alguna deficiencia, anormalidad en su salud o fallece.

Concluida la licencia o permiso por maternidad o paternidad, tendrdn derecho a una licencia opcional y
voluntaria sin remuneracion, hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos,
dentro de los primeros doce (12) meses de vida del nifio o nifia.

Art. 32.- Licencia con remuneracién para padres adoptivos.- La madre y el padre adoptivos tendran
derecho a licencia con remuneracién por quince dias, a partir de que el hijo o hija le fuere legalmente
entregado.

Art. 33.- Licencia sin remuneracion.- Con sujecion a las necesidades del servicio, a través de la UATH
institucional se podréd conceder licencia sin remuneracidn, hasta quince dias calendarios durante cada afio
de servicio, previa autorizacién del jefe responsable de una unidad; y, con aprobacién del Director
General del SENAE, hasta sesenta dias, durante cada afio de servicio. Esta licencia sin remuneracion
puede concederse separadamente o combinada con las licencias determinadas en el articulo anterior.

Art. 34.- Licencia sin remuneracion para efectuar estudios regulares de postgrado.- Se podrd
conceder licencia sin remuneracién para realizar estudios regulares de postgrado en instituciones de
educacion superior, diplomado, especializacion, maestria, doctorado (PHD), hasta por el periodo que dure
el programa académico, siempre que el servidor hubiere cumplido dos afios de servicio en la carrera
administrativa en la institucién. En estos casos, una vez concluida la licencia, los servidores estardn
obligados a seguir laborando en la entidad, por un lapso igual al tiempo que el concedido para los
estudios de postgrado, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 41 del Reglamento de la Ley Orgénica del
Servicio Publico.

Art. 35.- Licencia sin remuneracion para cumplir el Servicio Militar Obligatorio.- Se concedera
licencia sin remuneracién al servidor llamado a cumplir el servicio militar obligatorio. Concluido este
servicio deberd reintegrarse a su puesto en el plazo de 8 dias y presentar la libreta o certificado
correspondiente ante la UATH.

Art. 36.- Licencia sin remuneracién por reemplazo de servidores de eleccion popular.- Se concedera
licencia sin remuneracién a los servidores de carrera para actuar como reemplazo temporal u ocasional,
de conformidad con la ley, de algiin ciudadano elegido por votacién popular.

Art. 37.- Licencia para participar como candidato de eleccién popular.- Los servidores de carrera del
SENAE, podrdn ser candidatos para cargos de eleccion popular y gozardn de licencia sin remuneracion,
que se concedera automaticamente desde la fecha de inscripcion de su candidatura hasta la proclamacién
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de resultados; y, en el caso de ser electos, mientras dure el ejercicio de sus funciones.

Seccion 111
COMISION DE SERVICIOS

Art. 38.- Comisiones de servicios.- Las comisiones de servicios se otorgaran de la siguiente manera:

Con remuneracion: Los servidores de carrera que hubieren cumplido un afio de servicio en la carrera
administrativa en la institucidn, podran previa aceptacion por escrito, prestar servicios en otra entidad del
Estado, hasta por dos afios, por una sola vez, conforme al procedimiento establecido en la Ley Orgéanica
de Servicio Publico y su reglamento.

Sin remuneracion: Los servidores de carrera que hubieren cumplido un afio de servicio en la carrera
administrativa en la institucién, podrdn prestar servicios sin remuneracién en otra entidad del Estado,
previa su aceptacion por escrito y hasta por seis afios, conforme al procedimiento establecido en la Ley
Orgénica de Servicio Publico y su reglamento.

Art. 39.- Otras Comisiones de servicios.- Los servidores de carrera que hubieren cumplido un afio de
servicio en la carrera administrativa en la institucién, podran ser declarados en comisién de servicios con
remuneracion, para efectuar estudios regulares de postgrado, reuniones, conferencias, pasantias y visitas
de observacion en el exterior o en el pais, que sean de interés para el SENAE, hasta por un plazo de dos
afios, previo dictamen favorable de la UATH, conforme al procedimiento establecido en la Ley Orgéanica
de Servicio Piblico y su reglamento.

Art. 40.- Servicios Institucionales.- Cuando cualquier servidor del SENAE se desplace a cumplir tareas
oficiales en reuniones, conferencias, visitas de observacién, dentro o fuera del pais, tendrd derecho a
percibir vidticos, subsistencias, gastos de movilizacién y transporte por el tiempo que duren los servicios,
desde la fecha de salida hasta la de retorno. En estos casos no serd necesario que el servidor haya
cumplido un afio de servicio en la institucidn.

Seccion IV
PERMISOS

Art. 41.- Permiso para estudios.- Se concederd permiso de hasta dos horas diarias para estudios
regulares a los servidores de carrera, siempre que el horario de estudios conste dentro de la jornada
laboral. En el caso de los servidores bajo la modalidad de nombramiento provisional y contrato de
servicios ocasionales, deberdn recuperar el tiempo solicitado, sin que esto implique una jornada de trabajo
extraordinaria.

Art. 42.- Requisitos para permisos de estudios.- Para la obtencién del permiso para estudios, se debe
remitir una solicitud con 15 dias calendarios de anticipacién al inicio de clases, dirigida a la UATH, con
el visto bueno del Director o titular del 4rea a la que pertenece el servidor, adjuntando los siguientes
requisitos:

1. Certificado de matricula emitido por la Secretaria de la Facultad donde estudia;
2. Horario de clases;
3. Formulario de permiso de estudios firmado por el solicitante y aprobado por su jefe inmediato.
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La UATH emitira el informe técnico para la respectiva aprobacion del Director General.

Art. 43.- Permiso para cuidado del recién nacido.- Las servidoras que tengan hijos recién nacidos
tienen derecho a dos horas diarias de permiso durante doce meses efectivos, contados a partir de la
terminacién de la licencia por maternidad, en el horario que la madre escoja para el cuidado, ya sea al
inicio o al final de la jornada de trabajo, a fin de que no se afecte su continuidad, para lo cual presentard
la solicitud a su jefe inmediato, quien luego de validar el horario requerido remitird la solicitud a la
UATH.

La servidora podra hacer uso de sus dos horas de permiso para el cuidado de su hijo conjuntamente con el
tiempo de su horario de almuerzo, cuando el permiso sea tomado al final de su jornada laboral, situacién
que deberd ser comunicada a su jefe inmediato.

Art. 44.- Permisos para citas médicas.- Los servidores tendran derecho a permiso para atenciéon médica
por el tiempo que sea necesario, incluido el tiempo de traslado desde su domicilio o lugar de trabajo,
siempre que se justifique tal particular con el certificado médico correspondiente otorgado por el médico
que efectud la atencion.

Art. 45.- Permisos imputables a vacaciones.- En los casos no previstos en este Reglamento, los jefes
inmediatos, a través de la UATH podrdn conceder permisos a los servidores, siempre que éstos no
excedan los dias de vacaciones a los que el servidor tenga derecho al momento de la solicitud, y serdn
deducidos de las vacaciones anuales.

Cada servidor serd responsable de consultar previamente su disponibilidad de vacaciones.

Las ausencias no autorizadas serdn notificadas por cada jefe inmediato o titular de cada drea a la UATH
para la sancién respectiva.

Todos los atrasos y permisos personales, justificados o no, serdn descontados de las vacaciones del
servidor, lo cual no constituird doble juzgamiento al momento de aplicar una sancién si los mismos no
fueron debidamente justificados.

Capitulo V
REGIMEN DE ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD A LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 46.- Jornada semanal y diaria de trabajo.- Los servidores del SENAE cumplirdn de manera
obligatoria la jornada laboral legalmente aprobada, misma que se establecera conforme corresponda en el
horario de atencion comprendido de 08h00 a 17h00, con una hora para la alimentacion que deberd
aplicarse por turnos. La hora destinada para la alimentacién no es parte de la jornada de trabajo.

El Director General del SENAE podra establecer regimenes especiales de trabajo, diferentes al sefialado
en el inciso precedente, segtin la modalidad de la labor o la naturaleza del servicio, a fin de garantizar la
continuidad y la eficiencia del mismo.

Art. 47.- Asistencia.- Todos los servidores y funcionarios de la institucion registraran su asistencia de
conformidad con lo previsto en este Reglamento, con excepcién del Director General del SENAE, los

Subdirectores, Directores Nacionales, Directores Distritales y Asesores.

Art. 48.- Control.- El control de asistencia y puntualidad de los servidores del SENAE, compete a los
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jefes de drea en conjunto con la UATH.

Se establecerd un estricto control de asistencia a los servidores y se sancionard las irregularidades que se
detecten y a quienes teniendo la obligacién de reportarlas no lo hicieren, de conformidad con la Ley
Orgénica de Servicio Pidblico y su reglamento.

Art. 49.- Registro de asistencia diaria.- El control de asistencia se realizard a través del sistema
electrénico o manual en el formato establecido por la UATH, ya sea mediante el lector electrénico o con
hoja de control de asistencia firmada a diario por el servidor, y el responsable del area.

El servidor registrara tanto la entrada como la salida de cada jornada laboral, asi como la entrada y salida
de su horario de almuerzo respectivo.

El servidor registrard de manera obligatoria su asistencia. Si por cualquier circunstancia el servidor
estuviera impedido de hacerlo, deberd notificar inmediatamente a la UATH para la regularizacion
respectiva.

En las hojas de control de asistencia, los servidores deberdn consignar su firma auténtica. Se prohibe
utilizar siglas, iniciales o abreviaturas.

Art. 50.- Atrasos.- Se considerard atraso al registro de su ingreso hasta 2 horas posteriores al horario
establecido, salvo el caso de que se justifique ante su jefe inmediato, con el respectivo permiso ocasional.

En caso de no realizar la justificaciéon ante su jefe inmediato, en el término de 3 dias hdbiles, los
servidores serdn sancionados de conformidad con lo que establece la Ley Orgénica del Servicio Piblico y
su reglamento.

El tiempo de su atraso serd descontado de sus vacaciones, de acuerdo con el registro de ingreso. Su
reincidencia también serd sancionada.

Art. 51. Abandono temporal.- Constituye abandono temporal el ingreso del servidor posterior a las 2
horas sefialadas en el articulo precedente, y hasta 4 horas posteriores al horario establecido, asi como el
hecho de ausentarse injustificadamente de su puesto de trabajo, una vez registrado su ingreso a la
institucioén, salvo el caso de que se justifique ante su jefe inmediato con el respetivo permiso ocasional.

El abandono temporal del puesto de trabajo por parte de los servidores, en el caso de no justificarse
dentro de los 3 dias hdbiles posteriores, serd sancionado conforme lo establece la Ley Organica del
Servicio Piblico y su reglamento.

El tiempo de su ausencia serd descontado de sus vacaciones, de acuerdo con el registro de ingreso. Su
reincidencia también serd sancionada.

La ausencia no autorizada de un servidor serd comunicada de manera inmediata por el director o jefe
inmediato a la UATH, para la adopcién de las medidas que legalmente correspondan.

Art. 52.- Faltas e inasistencia.- Constituyen falta e inasistencia los siguientes casos:
1. Constituye falta, la ausencia injustificada del servidor por més de cuatro horas hasta dos dias, salvo el

caso de que se justifique ante su jefe inmediato, con el respectivo permiso ocasional. El servidor que
incurriere en estas faltas, tendrd el término de 3 dias para justificar su inasistencia ante su jefe inmediato.
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2. La ausencia injustificada por tres dias consecutivos, constituye abandono injustificado del trabajo, lo
cual es causal de destitucion previo el correspondiente Sumario Administrativo ante el Ministerio del
Trabajo, conforme a lo establecido en la Ley Organica del Servicio Publico.

Capitulo VI
DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

Art. 53.- Del traslado administrativo.- Se entiende por traslado administrativo, el movimiento de un
servidor de un puesto a otro vacante, de igual clase y categorfa o de distinta clase pero de igual
remuneracion.

Los servidores del SENAE con nombramiento definitivo podrdn ser objeto de traslado administrativo,
debidamente aprobado por la autoridad nominadora o su delegado, previo informe técnico favorable de la
UATH.

Art. 54.- Del Traspaso de Puestos a otras unidades.- La autoridad nominadora o su delegado, previo
informe técnico favorable de la UATH, podra autorizar el traspaso de puestos, con la respectiva partida
presupuestaria, de una unidad administrativa a otra de la misma institucién, asi como el traspaso de un
puesto a otra institucién, de conformidad con lo establecido en la Ley Organica del Servicio Pablico y su
reglamento.

Art. 55.- Del Cambio Administrativo.- Se entiende por cambio administrativo el movimiento del
servidor de una unidad a otra distinta.

La autoridad nominadora o su delegado podrén autorizar, previo informe técnico favorable de la UATH,
el cambio administrativo entre distintas unidades de la entidad sin que implique modificacion
presupuestaria y siempre que se realice por necesidad institucional, por un periodo maximo de diez meses
en un afo calendario.

En caso de que el cambio administrativo implique cambio de domicilio se solicitard por escrito la
aceptacion del servidor.

) Capitulo YII
REGIMEN DISCIPLINARIO Y CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES

Seccion I
REGIMEN DISCIPLINARIO

Art. 56.- Sanciones disciplinarias.- Los servidores que incumplan sus obligaciones o contravengan la
Ley Orgénica del Servicio Publico, su reglamento general, este reglamento y demds normas conexas,
incurrirdn en responsabilidades administrativas que serdn sancionadas disciplinariamente, conforme al
siguiente orden de gravedad:

1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita;

3. Sancién pecuniaria administrativa;

4. Suspensidn temporal sin goce de remuneracion;
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5. Destitucion.

Previo a la imposicién de las sanciones previstas en la Ley Orgénica del Servicio Pablico y su reglamento
general, se podrdn aplicar llamados de atencién a los servidores que incurrieren en el cometimiento de
faltas levisimas, mismas que no constituyan faltas de mayor gravedad, conforme al procedimiento
establecido en el presente reglamento.

Art. 57.- Autoridad competente.- La autoridades competentes para la aplicacién del régimen
disciplinario, conforme al orden de gravedad y sanciones disciplinarias, corresponden a las siguientes:

1. Respecto a los llamados de atencién, podran aplicarse por parte del director del area, el jefe inmediato
o el lider del drea, debiendo previamente solicitar descargos al servidor que hubiere incurrido en la
presunta falta, a efectos de que una vez valorados los descargos presentados por el servidor, se efectie en
forma motivada el llamado de atencién;

2. Respecto a las amonestaciones verbales, amonestaciones escritas y sanciones pecuniarias
administrativas por faltas leves, éstas serdn impuestas en forma motivada por parte de la maxima
autoridad o su delegado, previo informe técnico o informe de investigacion de la unidad encargada del
control disciplinario en la institucidn, para lo cual se deberd contar con el reporte de novedades por parte
del director de 4rea o jefe inmediato.

3. En los casos de suspensién temporal sin remuneracién y de destitucién, estas sanciones seran
sustanciadas en el Ministerio del Trabajo mediante sumario administrativo, conforme lo establece la Ley
Orgénica del Servicio Publico y la normativa que para el efecto expida el Ministerio del Trabajo.

Art. 58.- Procedimiento para imposicion de sanciones por faltas levisimas y faltas leves.- Para la
imposicién de llamados de atencidn por el cometimiento de faltas levisimas, se efectuard el siguiente
proceso:

® Cuando se considere que un servidor hubiere incurrido en el cometimiento de una falta levisima que
merezca la aplicacién de un llamado de atencion, el jefe inmediato solicitard al servidor involucrado,
las respectivas pruebas de descargo, en un término méaximo de 3 dias;

® Una vez recibidos los descargos, en caso de corroborarse la falta cometida, se realizard en forma
motivada el correspondiente llamado de atencién mediante memorando dirigido al servidor que
cometid la falta, con copia a la UATH para el registro correspondiente.

Para la imposicién de las sanciones disciplinarias correspondientes a amonestacion verbal, amonestacién
escrita y sancién pecuniaria administrativa, por el cometimiento de las faltas leves previstas en la Ley
Orgénica del Servicio Publico, se efectuard el siguiente proceso:

® (Cuando se considere que un servidor hubiere incurrido en el cometimiento de una falta leve, el
director del drea o jefe inmediato remitird via memorando el respectivo formulario de reporte de
novedades adjunto a la unidad encargada del control disciplinario en la institucién, debiendo sefialar
de manera pormenorizada los hechos ocurridos, la normativa infringida, asi como adjuntar toda la
documentacion relacionada a la respectiva novedad.

® [a unidad encargada del control disciplinario en la institucién, deberd efectuar la respectiva
investigacion y aplicacion del régimen disciplinario correspondiente conforme a lo establecido en la
Ley Orgénica del Servicio Pdblico y los lineamientos institucionales, garantizando en el proceso el
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derecho a la legitima defensa del servidor.

Art. 59.- Procedimiento para sancion de faltas graves.- Para la imposicion del régimen disciplinario
por faltas graves, se efectuara el siguiente proceso:

® Cuando se considere que un servidor hubiere incurrido en el cometimiento de una falta grave,
conforme a lo establecido en la Ley Orgdnica del Servicio Pdblico y la normativa conexa, el director
del 4rea o jefe inmediato remitird via memorando el respectivo formulario de reporte de novedades
adjunto a la unidad encargada del control disciplinario en la institucién, debiendo sefialar de manera
pormenorizada los hechos ocurridos, la normativa infringida, asi como adjuntando toda la
documentacion relacionada a la respectiva novedad.

® La unidad encargada del control disciplinario en la institucién, deberd efectuar la respectiva
investigacién y proceso para la presentacion de la solicitud de inicio de sumario administrativo ante
el Ministerio del Trabajo, en caso de ser procedente de conformidad con el mandato establecido en
la Ley Orgénica del Servicio Publico, su reglamento y la normativa que para el efecto emita el
Ministerio del Trabajo.

Art. 60.- Causales de amonestacion verbal.- Sin perjuicio de que las sanciones se impongan de
conformidad con la gravedad de las faltas, se aplicard amonestacion verbal al servidor que incurriere en
una falta leve, siempre que la misma estuviere relacionada con la omisién de directrices o lineamientos de
naturaleza verbal o escrita, que no atafian directamente a las actividades propias de la descripcion del
perfil del puesto que desempeiia.

Son causales de amonestacién verbal las siguientes:

1.- Atrasos injustificados al ingreso de la jornada laboral, o al retorno del horario de almuerzo, sancién
que deberd ser solicitada por el jefe inmediato, una vez que reciba los reportes de asistencia;

2.- La falta de notificacion de cambio de domicilio a la UATH, dentro de los 10 dias habiles posteriores
al cambio;

3.- Utilizar el correo electrénico institucional para temas ajenos a los laborales;
4. Realizar tareas ajenas al trabajo durante la jornada laboral:

5. Actos de indisciplina calificados por el director o jefe de drea como leves;

6. Incumplir los deberes de este Reglamento.

7. El incumplimiento a disposiciones establecidas en reglamentos, directrices o instructivos
institucionales.

Art. 61.- Causales de amonestacion escrita.- Sin perjuicio de que las sanciones se impongan de
conformidad con la gravedad de las faltas, se aplicard amonestacién escrita al servidor que incurriere en
falta leve, siempre que la misma estuviere relacionada con la reincidencia en el incumplimiento u
omisién de lineamientos de naturaleza verbal o escrita, asi como al incumplimiento de los deberes y
obligaciones basicos de todo servidor publico.

Son causales de amonestacion escrita las siguientes:
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1. Reincidir por tercera ocasion, dentro de un afio calendario, en una de las causales de amonestacion
verbal y haber sido previamente amonestado;

2. Abandono temporal injustificado o no autorizado del trabajo, siempre que no constituya inasistencia;
3. Negligencia en el cumplimiento de sus funciones;

4. La falta de presentacién oportuna de la declaracion jurada de bienes a la UATH;

5. Falta de cumplimiento oportuno de las disposiciones generales u 6rdenes superiores legitimas;

6. El incumplimiento a disposiciones establecidas en reglamentos, directrices o instructivos
institucionales.

Art. 62.- Sancion pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las sanciones se impongan de
conformidad con la gravedad de las faltas, se aplicard sancién pecuniaria administrativa que no excedera
en ninglin caso del diez por ciento de la remuneracién mensual unificada del servidor sancionado,
conforme a las siguientes consideraciones:

a) Cinco por ciento (5%) de la remuneracién mensual unificada, cuando el servidor incurriere o sea
reincidente en el cometimiento de faltas leves,que ademds contravengan disposiciones expresas de
procedimientos en los cuales deba guardar elemental cuidado en virtud de las funciones del puesto que
desempeiia, y;

b) Diez por ciento (10%) de la remuneracién mensual unificada, cuando el servidor incurriere o sea
reincidente en el cometimiento de faltas leves, que atenten contra el buen servicio y la imagen
institucional del SENAE.

Art. 63.- Causales de sancién pecuniaria administrativa.- Sin perjuicio de que las sanciones se
impongan de conformidad con la gravedad de las faltas, son causales de sancién pecuniaria

administrativa las siguientes:

1. Reincidir por tercera ocasién, dentro de un afio calendario, en una de las causales de amonestacién
escrita y haber sido previamente sancionado;

2. Provocar algazaras, reyertas o perturbar de cualquier manera las actividades normales en las oficinas;

3. No guardar a sus compaiieros y colaboradores la debida cortesia y respeto, menoscabando gravemente
la armonia interna del trabajo y el prestigio de la institucidn;

4. Tomar atribuciones o impartir érdenes ajenas a las de su competencia;
5. Hacer uso de las instalaciones o maquinarias de la institucion para fines extrafios a ella;

6. Trasgresion de las normas técnicas y administrativas de aplicacién general y las disposiciones del
presente reglamento;

7. Incumplir los deberes o incurrir en las prohibiciones previstas en el presente reglamento.

Art. 64.- Sanciones disciplinarias de suspension temporal sin remuneracion o destitucion.- Las
sanciones disciplinarias de suspensién temporal sin goce de remuneracion y la destitucién, serdn
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impuestas mediante el respectivo sumario administrativo por parte del Ministerio del Trabajo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 44 de la Ley Orgénica del Servicio Publico.

Art. 65.- Prohibicion de doble juzgamiento.- Ningin servidor podra ser juzgado dos veces por el
mismo hecho, ante la pluralidad de faltas derivadas del mismo hecho se aplicard la sancién
correspondiente a la falta de mayor gravedad.

Art. 66.- Derecho a la defensa.- Se reconoce el derecho de los servidores al ejercicio de su legitima
defensa en los procesos disciplinarios, considerando lo establecido en la Constitucién de la Republica del
Ecuador, la Ley Orgénica del Servicio Publico y su reglamento.

Art. 67.- Sumario administrativo.- Es el proceso administrativo, oral y motivado mediante el cual el
Ministerio del Trabajo determinard el cometimiento de las faltas administrativas graves establecidas en la
Ley Orgénica del Servicio Piblico, por parte de un servidor del SENAE, a través del cual impondrd la
sancién disciplinaria correspondiente. Su procedimiento se normard a través de la normativa que para el
efecto expida el Ministerio del Trabajo.

Seccion I1
CESACION DEFINITIVA DE FUNCIONES

Art. 68.- Causas de cesacion definitiva.- De conformidad con lo dispuesto en la Ley Organica del
Servicio Piblico, la cesacién definitiva del servidor puiblico en su cargo se producird en los siguientes
casos:

1. Por renuncia voluntaria formalmente presentada;

2. Por incapacidad absoluta o permanente declarada judicialmente;

3. Por supresion del puesto;

4. Por pérdida de los derechos de ciudadania declarada judicialmente mediante sentencia ejecutoriada;

5. Por remocién, tratdindose de los servidores de libre nombramiento y remocién, de periodo fijo, en caso
de cesacién del nombramiento provisional y por la falta de requisitos o trdmite adecuado para ocupar el
puesto. La remocién no constituye sancion;

6. Por destitucién;

7. Por revocatoria del mandato;

8. Por ingresar al sector publico sin ganar el concurso de méritos y oposicion;

9. Por acogerse a los planes de retiro involuntario con indemnizacion;

10. Por acogerse al retiro por jubilacién;

11. Por compra de renuncias con indemnizacion;

12. Por muerte; y,

13. En los demads casos previstos en la Ley Organica del Servicio Publico.

Art. 69.- Renuncia.- El servidor que voluntariamente desee separarse de su puesto, deberd comunicar por
escrito a la autoridad nominadora su decisién por lo menos con quince dias de anticipacién a la fecha de
su salida.

Si la autoridad nominadora no se pronuncia respecto de la misma dentro de dicho plazo, se considerard
aceptada para los fines legales pertinentes. La autoridad nominadora podra aceptar inmediatamente la

renuncia después de presentada.

Art. 70.- Incumplimiento de plazo.- En caso de que el servidor, habiendo presentado su renuncia, dejare
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de asistir antes del vencimiento del plazo previsto, se aplicard el régimen disciplinario correspondiente
establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y su reglamento por abandono de su puesto.

Capitulo VIII
LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO

Secgién I
CLASIFICACION DE PUESTOS

Art. 71.- Clasificacion de Puestos.- El servidor que pertenezca a un grado ocupacional diferente al que
corresponda al puesto que desempeifia, podra solicitar a la UATH su reclasificacion al grado ocupacional
correspondiente, previo al cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley Orgdanica del Servicio
Publico y su reglamento.

Seccion IT
CAPACITACION Y DESARROLLO PERSONAL

Art. 72.- Proceso de induccion.- El servidor de reciente ingreso debera recibir la induccién general al
puesto que desempefard, de conformidad con las politicas internas de la institucion.

Serd responsabilidad del jefe inmediato velar por el cumplimiento de este proceso.

Art. 73.- Capacitacion y desarrollo de personal.- El SENAE procurard el mejoramiento del desempefio
de las labores y ampliard los conocimientos de sus servidores, mediante la implementacién y desarrollo
de programas de capacitacion permanente, acorde a las politicas y normas emitidas por el ente rector de
trabajo.

Los cursos de capacitacion serdn de asistencia obligatoria para los servidores seleccionados.

Art. 74.- Efectos de la formacion y la capacitacién.- La formacién y capacitacion efectuada a favor de
los servidores del SENAE, en la que el Estado hubiese invertido recursos econdémicos, generard la
responsabilidad de transmitir y de poner en préctica por un lapso igual al triple del tiempo de formacién o
capacitacion.

La UATH seré responsable de velar por el cumplimiento de esta obligacién, coordinando, cuando la
administracion lo requiera, la ejecucion de las capacitaciones que repliquen los conocimientos adquiridos.
Asimismo, serd responsable de verificar que se cumpla la devengacién de los plazos o términos
establecidos en la ley.

Seccion IIT
EVALUACION DE DESEMPENO

Art. 75.- Evaluacion de desempeiio.- Consiste en la evaluacion continua de la gestién del talento
humano, fundamentada en la programacion institucional y los resultados alcanzados de conformidad con
los pardmetros que el Ministerio del Trabajo emita para el efecto, cuyas metas deberdn ser conocidas
previamente por el servidor.
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Art. 76.- Periodicidad de la evaluacién.- La evaluacion del desempefio se realizara en forma anual,
conforme al periodo establecido en la normativa que expida para el efecto el Ministerio del Trabajo, para
lo cual la UATH institucional en coordinacién con los responsables de las unidades o procesos internos,
realizardn la evaluacion del desempefio y notificacion de resultados a sus servidores.

La evaluacidn del desempefio serd programada por la UATH y contendrd los pardmetros que establezca la
normativa expedida por el Ministerio del Trabajo.

En el proceso de evaluacion del desempeio, se procederd de acuerdo a las disposiciones contenidas en la
normativa que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

Art. 77.- Responsables institucionales de la aplicacion de la evaluacion del desempefio.- Los
responsables institucionales de la aplicacion de la evaluacion del desempefio son los siguientes:

1. El Jefe inmediato;
2. El Tribunal de Reconsideracion o Recalificacion; vy,
3. La Unidad de Administracion del Talento Humano.

Art. 78.- Recalificacion.- El servidor que no estuviere conforme con su calificacion en la evaluacion del
desempefio, podrd presentar una solicitud escrita y debidamente fundamentada de reconsideracidn o
recalificacion a la UATH institucional en un plazo de 5 dias contados a partir de la notificaciéon del
resultado de la calificacidon. El servidor deberd adjuntar toda la documentacion que respalde su solicitud.

Si no presenta comunicacion alguna, se entenderd como conforme con la respectiva evaluacion del
desempefio.

Art. 79.- Tribunal de Reconsideraciéon o Recalificacion.- Es el érgano competente para conocer y
resolver las solicitudes de reconsideracién o recalificacion formuladas por los servidores sujetos a la
evaluacion del desempefio.

El Tribunal de Reconsideracion o Recalificaciéon estard integrado por parte de los servidores o
funcionarios que establezca la normativa que para el efecto expida el Ministerio del Trabajo.

Capitulo IX
REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

Art. 80.- De la remuneracion.- El pago de las remuneraciones mensuales unificadas de los funcionarios
y servidores del SENAE, se realizard de acuerdo a las directrices que para el efecto emitan las
instituciones competentes.

Art. 81.- Calculo para el pago de la remuneracion en caso de desvinculacién.- La remuneracion del
servidor que estuviere en el ejercicio de un puesto serd pagada desde el primer dia del mes y hasta el
ultimo dia de la efectiva prestacion de actividades.

Art. 82.- Viaticos y gastos de transporte.- Los funcionarios y servidores del SENAE tendran derecho a
gozar de los vidticos y gastos de movilizacion, de conformidad con el procedimiento y célculo
establecidos en la Ley Orgédnica del Servicio Publico, su reglamento y la normativa conexa.
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Art. 83.- Horas suplementarias y extraordinarias.- Por necesidad institucional debidamente
planificada y siempre y cuando exista la disponibilidad presupuestaria para cubrir estas obligaciones, el
jefe inmediato podrd aprobar a los servidores publicos trabajar horas suplementarias o extraordinarias
fuera de las jornadas de trabajo establecidas, previa autorizacién de la autoridad nominadora o su
delegado; por lo cual el servidor que labore horas extraordinarias o suplementarias tendrd derecho a
percibir el pago correspondiente a las horas efectivamente trabajadas, de conformidad con las
consideraciones establecidas en la Ley Orgénica del Servicio Publico, su reglamento y la normativa
conexa.

Art. 84.- Fondos de Reserva.- Los servidores del SENAE tienen derecho a recibir anualmente, y a partir
del segundo afio por concepto de fondos de reserva una remuneracién mensual unificada equivalente a la
que perciba, conforme a lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico, su reglamento y la
normativa que regula el 4mbito de la seguridad social.

Art. 85.- Décimo tercera remuneracion.- Los servidores del SENAE tienen derecho a percibir la
doceava parte del valor de su remuneracion, adicional a la que recibe mensualmente.

A pedido escrito del servidor ptblico, este valor podra recibirse de forma acumulada, hasta el 20 de
diciembre de cada afio, debiendo considerar que dicha solicitud debera presentarse de conformidad con lo
establecido por parte del Ministerio del Trabajo.

Si el servidor por cualquier razdn, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas mencionadas,
recibird la parte proporcional de la décima tercera remuneracion al momento del retiro o separacion.

Art. 86.- Décimo cuarta remuneracion.- Los servidores del SENAE tienen derecho a percibir una
bonificacion adicional anual equivalente a un salario basico unificado vigente a la fecha de pago, misma
que serd cancelada proporcionalmente de forma mensual, salvo en los casos que el servidor de manera
escrita haya expresado su deseo de acumular este valor.

Este valor podr4 recibirse de forma acumulada hasta el 15 de abril de cada afio en las regiones de la costa
e insular; y, hasta el 15 de agosto en las regiones de la Sierra y Amazonia.

Si el servidor por cualquier razén, saliere o fuese separado de su trabajo antes de las fechas
correspondientes, recibird la parte proporcional de la décima cuarta remuneracién al momento del retiro o
separacion.

Art. 87.- Subrogaciones.- Cuando por disposicion de la ley o por orden escrita de la autoridad
competente, el servidor deba subrogar en el ejercicio de un puesto del nivel jerarquico superior, cuyo
titular se encuentre legalmente ausente, recibird la diferencia de la remuneracion mensual unificada que
corresponda al subrogado, durante el tiempo que dure el reemplazo, a partir de la fecha de la subrogacién,
sin perjuicio del derecho del titular.

Art. 88.- Encargo en puesto vacante.- El encargo se produce cuando el servidor de la institucién asume
el ejercicio de un puesto directivo ubicado o no, en la escala del nivel jerdrquico superior.

El encargo de un puesto vacante procede por disposicién de la ley o por orden escrita de autoridad
competente.

El pago por encargo se efectuard a partir de la fecha en que se ejecute el acto administrativo hasta su
culminacion.
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Capitulo X )
CREDENCIALES Y TARJETAS DE PRESENTACION

Art. 89.- Credencial de identificacion.- Todos los servidores del SENAE tendrdn una credencial de
identificacién, que deberdn portar de manera permanente y en un lugar visible durante el ejercicio de sus
funciones. La utilizacién de las credenciales de identificacién y el cuidado de las mismas serd de
responsabilidad de los servidores que prestan servicios en el SENAE.

A través de la UATH se otorgard la credencial de identificacién a cada uno de los servidores de la
institucion.

El costo de la credencial que se otorga al servidor en cada periodo lo asume la institucidn.

Art. 90.- Devolucion de la credencial por cese de funciones.- Concluida la prestacion de servicios, la
credencial serd devuelta por el servidor a la UATH institucional como requisito previo para proceder al
pago de su liquidacidn.

Art. 91.- Renovacién.- La credencial de identificacion serd renovada por la expedicion de un acto
administrativo que implique ascenso o cambio de denominacion.

De la misma manera, se podrad solicitar la reposicién de la credencial de identificacién en casos de
deterioro o siniestro.

En todos los casos, se podrd renovar el documento después de la entrega de la credencial deteriorada o el
documento indicando la respectiva denuncia en la pigina web de la Funcién Judicial.

Art. 92.- Caducidad.- La credencial de identificacién caduca por:

1. Cesacion de funciones del servidor con nombramiento;
2. Terminacién definitiva de la relacién laboral bajo contrato de servicios ocasionales;
3. Finalizacion definitiva de la comision de servicios.

Art. 93.- Pérdida de la credencial.- En caso de pérdida, robo o hurto de la credencial, los servidores
deberan presentar de inmediato la respectiva denuncia en la pagina web de la Funcién Judicial, debiendo
proporcionar una copia a la UATH institucional para el debido registro y sustento previo a la emisién de
una nueva credencial, misma que tendrd un cédigo que identifique que se trata de una nueva credencial.

Art. 94.- Uso indebido de la credencial.- El servidor del SENAE que use indebidamente la credencial,
serd sancionado de conformidad con lo establecido en la Ley Orgénica del Servicio Publico y el presente
reglamento.

Art. 95.- Tarjetas de presentacion.- El SENAE a su costo autorizard la impresion de tarjetas de

presentacion para el Director General del SENAE, Subdirectores Generales, Asesores, Directores
Distritales, Directores Nacionales y demds servidores autorizados por la maxima autoridad del SENAE.

DISPOSICION GENERAL

Unica.- En todo lo que no estuviere previsto en este Reglamento, el SENAE se sujetard a lo dispuesto en
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la Ley Orgénica del Servicio Pablico, su Reglamento General y la normativa emitida por la autoridad
competente.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- Derdguese el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano del SENAE,
publicado en la Edicion Especial del Registro Oficial No. 778, 24-X1-2016, asi como sus reformas
publicadas en la Edicion Especial del Registro Oficial 492, 20-VII- 2018 y en la Edicién Especial del
Registro Oficial 133, 21-X1-2019.

Segunda.- Derdguese toda disposicion de igual o menor jerarquia que contravenga el presente
Reglamento.

Tercera.- Las disposiciones del presente Reglamento entrardn en vigencia a partir de la fecha de su
suscripcidn, sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

Cuarta.- De la difusion del presente Reglamento encdrguese a la Secretarfa General de la Direccion
General y a la Direccion Nacional de Talento Humano del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Dado y firmado en el Despacho de la Direccion General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

b Firmado electrénicamente por:

- ANDREA PAOLA
#::4: COLOMBO CORDERO
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2020-0054-RE

Guayaquil, 30 de octubre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDOS

Que, el articulo 3 numeral 8 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador, establece como
uno de los deberes primordiales del Estado “Garantizar a sus habitantes el derecho a una
cultura de paz, a la seguridad integral y a vivir en una sociedad democritica y libre de
corrupcion’;

Que, el articulo 3 numeral 8 de la norma suprema dispone que, son deberes primordiales del
Estado: “Garantizar a sus habitantes el derecho a una cultura de paz, a la seguridad integral y a
vivir en una sociedad democratica y libre de corrupcion’;

Que, el articulo 83 numerales 8 y 11 ibidem, determinan como deberes y responsabilidades de
las ecuatorianas y ecuatorianos: ‘“Administrar honradamente y con apego irrestricto a la ley el
patrimonio publico y denunciar y combatir los actos de corrupciéon”; asi como también,
“Asumir las funciones publicas como un servicio a la colectividad y rendir cuentas a la
sociedad y a la autoridad, de acuerdo a la ley”;

Que, el principio de legalidad consagrado en el articulo 226 ibidem, ordena que las
instituciones, sus organismos, dependencias, servidores publicos y personas que actien en
virtud de una potestad estatal, ejerceran solamente las competencias y facultades que le sean
atribuidas en la Constitucion y la Ley;

Que el articulo 227 ibidem sefiala que ... La administracién publica constituye un servicio a
la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacién, transparencia
y evaluacién”;

Que, el articulo 229 ibidem contempla que serdn servidoras o servidores publicos todas las
personas que en cualquier forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un
cargo, funcién o dignidad dentro del sector publico;

Que, el articulo 233 ibidem ordena que: “Ninguna servidora ni servidor publico estard exento
de responsabilidades por los actos realizados en el ejercicio de sus funciones o por omisiones,
y seran responsables administrativa, civil y penalmente por el manejo y administraciéon de
fondos, bienes o recursos publicos”;
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Que, la Convencion de las Naciones Unidas Contra la Corrupcidn, publicada con Registro
Oficial No. 76 de 05 de agosto de 2005 y ratificada mediante Registro Oficial No. 166 de 15
de diciembre de 2003, tiene como finalidad: “a) Promover y fortalecer las medidas para
prevenir y combatir mds eficaz y eficientemente la corrupcion; b) Promover, facilitar y apoyar
la cooperacion internacional y la asistencia técnica en la prevencion y la lucha contra la
corrupcion, incluida la recuperacién de activos; y, ¢) Promover la integridad, la obligacién de
rendir cuentas y la debida gestion de los asuntos y los bienes publicos™;

Que, el art. 205 del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en
el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, sefiala que: “Art.
205.- Naturaleza Juridica. El servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a
través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones
por parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacién o cooperacion de
otras entidades u drganos del sector publico, con sujecién al presente cuerpo legal, sus
reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas aplicables;

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

Que, el articulo 213 ibidem, sefala que la administracién del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador corresponderd a la Directora o el Director General, quien serd su maxima autoridad y
representante legal, judicial y extrajudicial, en razén de lo cual ejercerd los controles
administrativos, operativos y de vigilancia sefialados en este Codigo, a través de las
autoridades referidas en el articulo anterior en el territorio aduanero.

Que, el literal 1 del articulo 216 ibidem, sefala que es atribucion y competencia de la Directora
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el expedir, mediante resolucién los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de
aspectos operativos, administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y para la
creacion, supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros, asi como las
regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y aquellos
aspectos operativos no contemplados en este Codigo y su reglamento;

Que, en la Seccidén Tercera del Codigo Orgénico Integral Penal, respecto de los delitos contra
la eficiencia de la administracion publica, en su articulo 280 determina: “Cohecho. Las o los
servidores publicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal en alguna de
las instituciones del Estado, enumeradas en la Constitucion de la Republica, que reciban o
acepten, por si o por interpuesta persona, beneficio economico indebido o de otra clase para
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si o un tercero, sea para hacer, omitir, agilitar, retardar o condicionar cuestiones relativas a
sus funciones, serdn sancionados con pena privativa de libertad de uno a tres afios. Si la o el
servidor piiblico, ejecuta el acto o no realiza el acto debido, serd sancionado con pena
privativa de libertad de tres a cinco afios. Si la conducta descrita es para cometer otro delito,
la o el servidor piiblico, serd sancionado con pena privativa de libertad de cinco a siete aiios.
La persona que bajo cualquier modalidad ofrezca, dé o prometa a una o un servidor puiblico
un donativo, dddiva, promesa, ventaja o beneficio economico indebido u otro bien de orden
material para hacer, omitir, agilitar, retardar o condicionar cuestiones relativas a sus
funciones o para cometer un delito, serd sancionada con las mismas penas sefialadas para los
servidores puiblicos”;

Que, el articulo 17 del Cédigo Orgénico Administrativo ordena que: “Principio de buena fe.
Se presume que los servidores/as publicos y las personas mantienen un comportamiento legal
y adecuado en el ejercicio de sus competencias, derechos y deberes”;

Que, el articulo 21 ibidem dispone que: “Principio de ética y probidad. Los servidores/as
publicos, asi como las personas que se relacionan con las administraciones publicas, actuardn
con rectitud, lealtad y honestidad. En las administraciones publicas se promoverd la mision de
servicio, probidad, honradez, integridad, imparcialidad, buena fe, confianza mutua,
solidaridad, transparencia, dedicacion al trabajo, en el marco de los mds altos estdndares
profesionales; el respeto a las personas, la diligencia y la primacia del interés general, sobre el
particular”;

Que, el articulo 69 ibidem indica: “Delegacion de competencias. Los 6rganos administrativos
pueden delegar el ejercicio de sus competencias, incluida la de gestion, en: 1. Otros organos
o entidades de la misma administracion puiblica, jerdrquicamente dependientes...”;

Que, el articulo 10 de la Ley Orgénica del Servicio Publico establece que, “(...) en general,
quienes hayan sido sentenciados por defraudaciones a las instituciones del Estado estdn
prohibidos para el desemperio, bajo cualquier modalidad, de un puesto, cargo, funcion o
dignidad piiblica’;

Que, el articulo 22 ibidem, sefiala los deberes de las y los servidores publicos: “a) Respetar,
cumplir y hacer cumplir la Constitucion de la Republica, leyes, reglamentos y mads
disposiciones expedidas de acuerdo con la Ley; b) Cumplir personalmente con las
obligaciones de su puesto, con solicitud, eficiencia, calidez, solidaridad y en funcién del bien
colectivo, con la diligencia que emplean generalmente en la administracion de sus propias
actividades: (...) d) Cumplir y respetar las ordenes legitimas de los superiores jerdrquicos. El
servidor publico podra negarse, por escrito, o acatar las érdenes superiores que sean contrarias
a la Constituciéon de la Reptblica y la Ley; (...) h) Ejercer sus funciones con lealtad
institucional, rectitud y buena fe. Sus actos deberdn ajustarse a los objetivos propios de la
institucion en la que se desempefie y administrar los recursos publicos con apego a los
principios de legalidad, eficacia, economia y eficiencia, rindiendo cuentas de su gestion;

(.7
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Que, el articulo 24 literal k) ibidem, determina que son prohibiciones a las servidoras y los
servidores publicos: “Solicitar, aceptar o recibir, de cualquier manera, dddivas, recompensas,
regalos o contribuciones en especies, bienes o dinero, privilegios y ventajas en razon de sus
funciones, para si, sus superiores o de sus subalternos; sin perjuicio de que estos actos
constituyan delitos tales como: peculado, cohecho, concusion, extorsion o enriquecimiento
ilicito”;

Que, el articulo 42 literal b) ibidem, determina: “Faltas graves. - Son aquellas acciones u
omisiones que contrarien de manera grave el ordenamiento juridico o alteraren gravemente
el orden institucional. La sancion de estas faltas estd encaminada a preservar la probidad,
competencia, lealtad, honestidad y moralidad de los actos realizados por las servidoras y
servidores piiblicos y se encuentran previstas en el articulo 48 de esta ley.”;

Que, el articulo 48 literal d) ibidem establece que, son causales de destitucion: “Recibir
cualquier clase de dddiva, regalo o dinero ajenos a su remuneracion.”;

Que, el articulo 172 numeral 3 del Cédigo del Trabajo, establece como causal por la que el
empleador puede dar por terminado el contrato. “(...) Por falta de probidad o por conducta
inmoral del trabajador.”;

Que, en el Plan Nacional de Desarrollo 2017-2021, se establece como “Objetivo No. 8 el
promover la transparencia y la corresponsabilidad para una nueva ética social, estableciendo
como politicas: 8.1 Impulsar una nueva ética laica, basada en la honestidad, la solidaridad,
la corresponsabilidad, el didlogo, la igualdad, la equidad y la justicia social como valores y
virtudes que orienten el comportamiento y accionar de la sociedad y sus diversos sectores. 8.2
Fortalecer la transparencia en la gestion de instituciones publicas y privadas y la lucha
contra la corrupcion, con mejor difusion y acceso a informacion publica de calidad,
optimizando las politicas de rendicion de cuentas y promoviendo la participacion y el control
social”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 021 de 05 de junio de 2017 publicado en el Segundo
Suplemento del Registro Oficial No. 16 de 16 de junio de 2017, el Presidente Constitucional
de la Reptblica decreta: “Articulo 1.Declarar como politica prioritaria de gobierno el
Jortalecimiento de la transparencia de las politicas publicas y la lucha contra la corrupcion
en todas sus formas (...)”;

Que mediante Resolucion SENAE-SENAE-2018-0165-RE del 28 de septiembre del 2018 El
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador SENAE declaré como politica publica institucional,
de cardcter prioritario y urgente, el fortalecimiento institucional ético y la lucha contra la
corrupcion en el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y en el dmbito del comercio
exterior; sujeto a su control y regulacion, asi como la creaciéon de la Oficina de
Fortalecimiento Etico Institucional y Lucha contra la Corrupcién, sus objetivos, potestades,
funciones y conformacion.



Registro Oficial — Edicién Especial N° 1295 Miércoles 11 de noviembre de 2020 — 37

Que, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) en el marco de la politica de
lucha contra la corrupcidn, y la necesidad de contar con un “Sistema de Gestiéon Antisoborno”
correctamente estructurado y trazable, se encuentra en la obtenciéon de la Certificacion del
Sistema de Gestion Antisoborno en base a la Norma ISO 37001:2016, motivo por el cual, es
necesaria la determinacion de la politica antisobornos y sus objetivos.

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro.1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Mgs. Andrea
Paola Colombo Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Orgénico de la
Produccion, Comercio e Inversiones;

En uso de las atribuciones y competencias establecidas en el literal 1) del Art. 216 del Codigo
Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones, la suscrita Directora General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador,

RESUELVE:

EXPEDIR LA POLITICA ANTISOBORNO Y SUS OBJETIVOS DENTRO DEL
SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO DEL SERVICIO NACIONAL DE
ADUANA DEL ECUADOR

Capitulo I
AMBITO DE APLICACION Y DEFINICIONES

Art. 1.- Objeto. La presente resolucidn tiene por objeto establecer la politica antisoborno y los
objetivos del sistema de gestién antisoborno para fomentar actividades con alto nivel de ética
y promover una cultura antisoborno dentro de la institucion.

Para cumplir con la politica de antisoborno se ha dispuesto contar con los recursos y
mecanismos necesarios para la implementacion de un Sistema de Gestion Antisoborno
(SGAS) alineado con los requisitos de la norma internacional ISO 37001:2016 y el
compromiso de cumplir la legislacion vigente que nos aplica en materia de soborno
(cohecho), a fin de prevenir, controlar y gestionar cualquier riesgo de soborno a las que puede
estar expuesta nuestra institucion.

Art. 2.- Ambito de aplicacién. La presente politica es de aplicacion obligatoria para todos los
funcionarios y servidores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), y se
extiende a las personas naturales y juridicas que mantengan relacion de cualquier indole con la
institucion.

Art. 3.- Definiciones. Para la aplicacion de la presente resolucion, se entendera por:
3.1.-Acto de soborno: oferta, promesa, entrega, aceptacion o solicitud de una ventaja indebida

de cualquier valor (que puede ser de naturaleza financiera o no financiera), directamente o
indirectamente, e independiente de su ubicacidn, en violaciéon de la ley aplicable, como
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incentivo o recompensa para que una persona actie o deje de actuar en relacién con el
desempefio de las obligaciones de esa persona.

3.2.- Canales de consultas y denuncias: son los medios por los cuales la Institucion recibe
las consultas, quejas y denuncias respecto a actos y posibles actos de soborno. Estos pueden
ser: correo electronico, pagina web, buzon de denuncias o aplicativo disefiado para el efecto.

3.3.- Conflicto de intereses: situacion donde los intereses de negocios, financieros,
familiares, politicos o personales podrian interferir con el juicio de valor del personal en el
desempefio de sus obligaciones hacia la institucion.

3.3.- Codigo de Etica: impulsa lineas de comportamiento de los servidores y funcionarios del
SENAE en un marco de transparencia, que permita dar una orientacion en la labor cotidiana de
los servidores y funcionarios, logrando asi un desarrollo a nivel personal e institucional.

3.4.- Debida diligencia: proceso para evaluar con mayor detalle la naturaleza y alcance del
riesgo de soborno y para ayudar a las instituciones a tomar decisiones en relacion con
transacciones, proyectos, actividades, socios de negocios y personal especificos.

3.5.- Denuncia: acto realizado de manera escrita mediante la cual, la trabajadora o el
trabajador, la servidora y el servidor publico del Senae pone en conocimiento, de un 6rgano
administrativo, la existencia de un hecho que puede constituir fundamento para la actuacién de
las administraciones publicas.

La presente denuncia a niveles administrativos, no exime del cumplimiento de Ias
disposiciones legales vigentes referentes a la obligacion de denunciar el cometimiento de un
delito o la presuncion del cometimiento de un delito a las autoridades competentes.

3.6.- Funcion de Cumplimiento Antisoborno: responsabilidad asignada a la OFIELC para
supervisar, dar seguimiento, proporcionar asesoramiento y orientacion del Sistema de Gestion
Antisoborno dentro de la institucion.

3.7.- Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio. No debe confundirse
con el drea administrativa de Mejora Continua.

3.8.- OFIELC: Oficina de Fortalecimiento Institucional Etico y Lucha contra la Corrupcién.
3.9.- Sistema de Gestion Antisoborno (SGAS): conjunto de reglas que contribuyen a la

gestion de prevencidn, deteccion y tratamiento de posibles casos de soborno, mediante el
establecimiento de politicas, objetivos de mejora y ejecucion de actividades definidas.

) Capitulo II
POLITICA ANTISOBORNO
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Art. 4.- Marco General de la Politica Antisoborno. El Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador reconoce que el soborno es un obstiaculo importante para el desarrollo de nuestro
pais, y se involucra en combatirlo asumiendo los siguientes compromisos:

a. Firme oposicion al soborno y recalcar que estd prohibido por ley actos de soborno
(cohecho), ya sea de forma directa o indirecta, asi como cualquier tipo de comportamiento o
actuacion que pueda suponer la violacion de la normativa vigente.

b. Todas las servidoras y todos los servidores publicos de nuestra institucion, tiene la
obligaciéon de informar y/o reportar cualquier actuacién, conducta, informacion o evidencia
que sea susceptible o sospechosa de vulnerar esta politica o los requisitos del SGAS de nuestra
institucion y que pueda suponer una conducta delictiva por acciéon u omision. Sin perjuicio de
la obligacion de denunciar a las autoridades correspondientes.

c. Mantener la implementacién de gestién anti-soborno, la misma que consiste en la
identificaciéon de riesgos, y sus acciones y controles para prevenir, detectar y disminuir o
mitigar los posibles casos de soborno y distintos tipos de corrupcién. En ese sentido nos
comprometemos a mejorar de forma continua el sistema, con el objetivo de que el Sistema de
Gestion Antisoborno SGAS sea eficaz en todo momento a pesar de los constantes cambios que
presenta la institucién por su intima relacion con el comercio exterior.

d. Fomentar la realizacién de actividades con alto nivel de ética y transparencia, con el
objetivo de prevenir actuaciones irregulares de nuestros funcionarios, promoviendo la
integridad basada en valores, desarrollando una cultura consciente y responsable capaz de
rechazar actos de soborno.

e. Fortalecimiento del Cédigo de Etica en virtud de la presente politica, y velar por su
interiorizacion desde el momento que los servidores se incorporan a la institucion., a fin de
salvaguardar el fiel cumplimiento del Cédigo de Etica, la presente politica, y en general
Sistema de Gestion Antisoborno, disponemos de un sistema disciplinario, que a través del
debido proceso, regula y sanciona las conductas contrarias a la normativa nacional en materia
de soborno.

f. Creacion e interiorizacion de una Politica de Hospitalidad y Regalo que se ajuste a la
realidad institucional y la normativa nacional vigente, de aplicacion general, tanto para
funcionarios como para personas naturales o juridicas, publicas o privadas que de alguna
manera estén relacionadas con las actividades que realiza el SENAE, con el objetivo de
delimitar los conceptos de hospitalidad y regalo, determinar el correcto proceder ante
cualquier indebido ofrecimiento, y las sanciones que acarrea el incumplimiento de la politica.

Art. 5.- Designacion de la funciéon de cumplimiento del SGAS y sus responsabilidades.- .-
Se designa a la Oficina de Fortalecimiento Institucional Etico y Lucha contra la corrupcién
(OFIELC), como responsables de la funciéon de cumplimiento, dotada de capacidad,
autonomia, e independencia, y bajo la dependencia de la méxima autoridad del SENAE, , se
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asegure del correcto disefio, implementacidn, seguimiento y mejora continua del Sistema de
Gestion Antisoborno - SGAS. Los designados “Responsables de 1a Funcién de Cumplimiento”
estan a disposicion de todos los miembros de la institucion para asesorar, orientar y dar apoyo
en materia de actuacion ética y cumplimiento.

La Oficina de Fortalecimiento Institucional Etico y Lucha contra la Corrupcién (OFIELC),
como funcién de cumplimiento del sistema de gestion Antisoborno tendrd las siguientes
responsabilidades:

a. Impulsar y supervisar, de manera continua, la implementacién y eficacia del SISTEMA DE
GESTION ANTISOBORNO en los distintos 4mbitos de la organizacién.

b. Proporcionar asesoramiento y orientacién al personal sobre el SISTEMA DE GESTION
ANTISOBORNO vy las cuestiones relacionadas con el soborno

c. Asegurarse de que el SISTEMA DE GESTION ANTISOBORNO es conforme con los
requisitos de este documento.

d. Informar sobre el desempefio del SGAS al Organo de Gobierno y a la Alta Direccién y a
otras funciones de cumplimiento, segtin corresponda.

Art. 6.- Canal de Comunicacion.- En el SENAE valoramos y animamos la comunicacién
de cualquier indicio o sospecha de violacién de la Ley, por parte de cualquier miembro,
persona u organizacion vinculada a nuestra institucion.

Es por eso que el SENAE pone a disposicion, un canal de denuncias y consultas de ética, para
que cualquier persona pueda denunciar cualquier tipo de hecho o conducta sospechosa o pueda
plantear algin tipo de duda o consulta al respecto:

Registro de la comunicacion mediante el CANAL DE DENUNCIAS O CONSULTAS seguro,
dispuesto por nuestra institucién y accesible en la pagina web www.aduana.gob.ec.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador — SENAE, ha establecido mecanismos y
procesos internos seguros para garantizar la confidencialidad de las denuncias y
comunicaciones recibidas, asi como para proteger de cualquier tipo de amenaza o coaccién
contra los servidores y/o personas que participan en la ejecucién de la politica y objetivo de
lucha contra el soborno.

Art. 7.- Deberes de las servidoras y servidores publicos del Senae.- En cumplimiento al
objeto de la presente resolucion, las servidoras y los servidores publicos del Senae, tienen los
siguientes deberes:

a. Reportar a la autoridad competente y por los canales de comunicacion definidos, las
consultas, quejas y denuncias sobre actos o posibles actos de sobornol¥% asi como el
incumplimiento a la politica antisoborno establecida.

b. Demostrar el compromiso hacia la Institucion para velar por el cumplimiento de la politica
antisoborno y los requisitos del sistema de gestién antisoborno.
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Art. 8.- Deberes de las servidoras y servidores responsables de la funcién de
cumplimiento antisoborno.- Para mantener un sistema de gestién antisoborno que permita
fomentar una cultura de deteccién y accién en casos de soborno, los servidores responsables
de la funcion de cumplimiento antisoborno, deberén:

a. Promover el planteamiento de consultas, quejas y denuncias de buena fe o sobre la base de
una creencia razonable, sobre actos o posibles actos de soborno, en confianza y sin temor a
represalias.

b. Guardar reserva de los hechos que se conozcan en el proceso indagatorio y, cuando se trate
de informacidn sujeta a sigilo o reserva, utilizarla s6lo para los efectos previstos en la ley.

c. Velar por la mitigacion y eliminacion del riesgo de represalias contra los(as)
trabajadores(as) y servidores(as), que denuncien de buena fe, actos o posibles actos de
soborno; asi como el incumplimiento a la politica antisoborno establecida; y,

d. Velar por la no admision de denuncias falsas, temerarias o de mala fe.

Art. 9.- Prohibiciones a los servidores.- En cumplimiento a la presente Resolucién, queda
estrictamente prohibido a las servidoras y los servidores publicos del Senae:

1. Ofrecer o dar, directa o indirectamente, regalos, invitaciones, atenciones, muestras de
hospitalidad indebidas o inapropiadas o el equivalente en dinero o bien valor a algin
funcionario gubernamental, proveedores, usuarios o a terceros, con el propésito de buscar una
influencia o un efecto sobre un proceso de la Institucion, o si se espera que el favor deba
devolverse buscando ganar una ventaja indebida.

2. Aceptar directa o indirectamente regalos, invitaciones, atenciones, muestras de hospitalidad
indebidas o inapropiadas o el equivalente en dinero o bien valor de algin empleado puiblico o
funcionario gubernamental, proveedores, usuarios o de terceros, con el fin de ganar una
ventaja indebida o que de otro modo pueda dar lugar a un conflicto de intereses.

3. Involucrarse en forma alguna a un acto o posible acto de soborno, ya sea de manera directa
o por medio de un tercero; asi como, inducir a una persona a actuar de manera ilegal o
inapropiada.
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4. Ocultar, cambiar, omitir o tergiversar registros para encubrir actividades indebidas.

5. Ignorar o dejar de informar a las autoridades pertinentes alguna sefial de que se han
realizado actos o posibles actos de soborno en la institucion.

6. Realizar contribuciones o donaciones, directas o indirectas a partidos politicos, entidades
gubernamentales, organizaciones, funcionarios del gobierno o particulares involucrados en la
politica, a cambio de obtener ventajas sobre los procesos y servicios de la Institucion.

Capitulo 111
OBJETIVOS

Art. 10.- Objetivos del Sistema de Gestion Antisoborno. Se establecen los siguientes
objetivos antisoborno: (requerimiento de la norma ISO 37001): “Los objetivos antisoborno
son elaborados en funcién a lo establecido en la Politica Antisoborno”.

1. Identificar, evaluar y tratar periddicamente los riesgos de soborno a los que estdn expuestas
las actividades en los procesos dentro del alcance del SGAS.

2. Reforzar el compromiso Antisoborno en los funcionarios del SENAE.

3. Mejorar los mecanismos de seguimiento y control de soborno en los procesos de aforo.

4. Fortalecer la eficacia de los métodos para el planteamiento y gestion efectiva de las
denuncias.

5. Aumentar las campaias de sensibilizacidn con las partes interesadas y socios de negocio de
la institucion.

Los objetivos antisoborno son elaborados en funciéon a lo establecido en la Politica
Antisoborno.

Art. 11.- La Oficina de Fortalecimiento Institucional Etico y Lucha contra la Corrupcién
deberd de elaborar el Plan de seguimiento de objetivos, conforme lo estipulado en la ficha de
proceso de Seguimiento y Medicién de procesos, para alcanzar los objetivos sefialados en el
articulo anterior, realizar su seguimiento, revision y mejora continua.
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DISPOSICIONES TRANSITORIAS.

PRIMERA: En el término de hasta sesenta (60) dias habiles, la Direccién Nacional de
Talento Humano debera presentar un proyecto de reforma al Cédigo de Etica Institucional en
lo que fuere pertinente de conformidad a lo establecido en la politica antisoborno.

SEGUNDA: En el término de hasta sesenta (60) dias hdbiles, OFIELC deberd presentar un
proyecto de creacién de una Politica de Hospitalidad y Regalos., para aprobacién y expedicion
de la maxima autoridad del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su fecha de suscripcion,
sin perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial, y publiquese en la pagina web del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador para su difusion.

SEGUNDO.- Notifiquese del contenido de la presente resoluciéon a las Subdirecciones
Generales, Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales y Direcciones Técnicas de Area
del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, con el objeto de que se haga conocer de la
presente resolucion a los servidores a vuestro cargo, para conocimiento y fiel cumplimiento.

TERCERA.- Encirguese a la Secretaria General de la Direccion General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, el formalizar las diligencias necesarias para la difusién y
publicacion de la presente resolucion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en la ciudad de Guayaquil, en el despacho de la Directora General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Firmado electrénicamente por:

ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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Resoluciéon Nro. SENAE-SENAE-2020-0055-RE

Guayagquil, 04 de noviembre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
expresamente seflala: “Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley
para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para
desarrollar actividades economicas asumidas por el Estado”;

Que, el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador sefiala que la “La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios  de  eficacia, eficiencia, calidad,  jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia Yy
evaluacion”;

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Producciéon, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefiala: “ El servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

)

aplicables...”;

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “l) Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”;

Que, se diagnostic6 que el sistema Ecuapass no contempla ciertos registros
indispensables para un correcto control y seguimiento de las aprehensiones realizadas en
zona secundaria por la Direccién Nacional de Intervencion y el Cuerpo de Vigilancia
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Aduanera, razén por la que atin, a pesar de que el sistema entr6 en vigencia en el afio
2012, se han mantenido registros manuales en Excel por parte de las unidades
aprehensoras (Direccion Nacional de Intervencion y Cuerpo de Vigilancia Aduanera).

Que, en Comité Estratégico se establecid como prioridad iniciar varios proyectos que
permitan asegurar el control interno de los procesos aduaneros, siendo uno de ellos el
proyecto denominado "Control y trazabilidad de la informacion, para los modulos legal,
control posterior, juridico, carga y despacho".

Que, con requerimiento de desarrollo de sistemas RE2020-0-013, se ejecutaron mejoras
al sistema ECUAPASS, cuya finalidad es permitir a las unidades aprehensoras registrar el
Parte de Aprehension, y ademds permitir a la Direccion Nacional de Intervencion
registrar en el sistema informdtico la Solicitud de Orden de Control que genera esa
Direccion en el proceso.

Que, es menester actualizar los procedimientos, manuales e instructivos de aplicacion
interna y externa, siempre que se implemente una mejora en el sistema informatico
Ecuapass, los cuales serdn de aplicacion a nivel nacional y con cardcter obligatorio; y,

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Ing. Andrea
Colombo Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Orgédnico de la
Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva,

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
ejercicio de la atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del
Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

Articulo tnico.- Expedir el procedimiento documentado para usuarios internos y
externos, denominado:

® SENAE-ISIE-2-3-112-V1 “INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DEL
REGISTRO DE PARTE DE APREHENSION”.

o SENAE-ISIE-2-3-074-V1 “INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE
REGISTRO DE LA ORDEN DE CONTROL"”.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir del dia siguiente al de su
publicacion en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encérguese a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicacion de la presente resolucion junto al referido documento
en el Registro Oficial.

TERCERA.- Encérguese a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de
la Informacion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicacion de la
presente resolucion junto con los referidos documentos en la pdgina web institucional,
Sistema de Administracion del Conocimiento (SAC) del Ecuapass.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
isie-2-3-112-v1_instructivo_para_el_uso_del_sistema_del_registro_de_parte_de_aprehension-signed.pdf
- SENAE-ISIE-2-3-112-V1
- SENAE-ISIE-2-3-074-V1
- SENAE-ISIE-074-V1

g+ Firmado electrénicamente por:

ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcion Registro de Parte de Aprehension
Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para el registro de Parte de Aprehension en el portal interno
del sistema Ecuapass, opcion Registro de Parte de Aprehension.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:
Nombre / Cargo / Fitma / Atea Acciéon
Fecha

Direccion Nacional de Mejora

IONDE INFORVACION,

ANDREA LISETTE SILVA ?A

X acins Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
Ing. Andrea Silva Macias .,
Técnico de Anédlisis Funcional Informa(:lon
) ~ Firmado digitalmente por JOSE . o, . .
C L Lo Ei’,“,fﬁﬁfg“;gﬂ’fﬂ%z Direccion Nacional de Mejora
X = Continua y Tecnologfas de la Revision
Econ. José Pincay Sanchez .,
Jefe de Calidad y Mejora Continua Informa(:lon
.' o E Firmado electrénicamente por: . A . .
e - Diteccion Nacional de Mejora
SRR DAVID
X 74% MUSSOLINI Continua y Tecnologfas de la Revision
o Informacion

Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
Informacion

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razon Responsable

Version Inicial
Implementacion Requerimiento
1 Junio 2020 funcional No. RE2020-0-013 Ing. Andrea Silva
denominado “Control y Trazabilidad Macias
de las Aprehensiones en el Médulo de

carga”
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para el registro de Parte de Aprehension en el portal interno
del sistema Ecuapass, opcion Registro de Parte de Aprehension.

2. ALCANCE

Esta dirigido a la Direccién Nacional de Vigilancia Aduanera y Direccién Nacional de Intervencion,
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

El proceso inicia con el Registro del Parte de Aprehension por parte del funcionario aprehensor
asignado de la Direccion Nacional de Vigilancia Aduanera y Direccion Nacional de Intervencion,
comprende actividades de registro.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad del Director Nacional de Vigilancia Aduanera, Director Nacional de
Intervencion, Vigilantes Aduaneros, Inspectores Aduaneros, Interventores que intervengan de
manera directa o indirecta en el proceso.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion para
su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera cotrecta, se entiende lo siguiente:

4.1.1. Parte de Aprehension: Es el documento electronico generado y susctito por los
servidor aduaneros aprehensores en el ejercicio de sus funciones.

4.1.2. Orden de Control: Documento electronico que servird como sustento para disponer la
coordinacién y/o otganizacion de la ejecucion de acciones de control aduanero.

4.1.3. Nro. Informe de Resultado de Patrulla: Es el documento donde se registran las
novedades encontradas durante un operativo de control.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite
continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la diteccion http://portalinterno.aduana.gob.cc,
visualice el portal interno Ecuapass e ingtese con su usuatio y contrasefia.

5.2. Seleccione en el portal interno “Sistema de Carga de Importacion”.
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5.3. En el ment principal de clic en “Adm. de Abandonos”, se despliega la lista del sub-mend,
pulse en “Aprehension”, y escoja la opcion “Registro de Parte de Aprehension”.

Y Ssemade alr
ECUAPASS Carpas de Importacién .(.( 17042020 g2
Informacién  Manifiesto  Inspeccion  Ingreso/Salida  Operaciones Zona Primaria  Adm. de Abandonos  Adm. Inventarios de Bode
Inicio Abandono by
Programas de Patrullajes )
Registro de Parte de Aprehensian I Aprehensian y
Registro de Mercancias Aprehendidas Decomiso )
Registro Justificacion de Mercancias Aprehendidas (Recepcion Aduanera) Donacian )
Registro Acto Administrativo de Mercandas Aprehendidas/Decomiso Judicial Adjudicacion Gratuita 3y
Subasta b}
Destruccion »
Traslado y Salida y
Subasta en linea b1
Adjudicacion Gratuita en Linea 3

5.4. Se presenta la pantalla “Registro de Parte de Aprehension”.

Registro de Parte de Aprehensicn

Distrto '[028] GUAYAQUIL - MARITINO v Nro. de Parte de Aprefension |
Direccidn de Contral |--Tudu-- | v | Direccion de Jurisdiccion |‘r |
Fecha de Registro oy o] (704000 [ (1001000 [

Blisqueda en resultados (Nro. de Parte de Aprefl v ||
Resultado : 0 Exportar Excel B

Nro. de Parte d , , L Fecha d ;
ro. €eva .? ¢ Direccidn de Contral Direccion de Jurisdiccion ecla F. Registrado Por
Aprehension Aprehension
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5.5. Se debe registrar los siguientes criterios de busqueda en la pantalla.

¢ Distrito: Se muestra el distrito que corresponde al usuario de ingreso.
e [019] Guayaquil — Aéreo
e [028] Guayaquil — Maritimo
e [037] Manta
e [046] Esmeraldas
e [055] Quito
e [064] Puerto Bolivar
e [073] Tulcan
e [082] Huaquillas
e [091] Cuenca
e [109] Loja — Macara

® Nro. de Parte de Aprehension: Se ingresa el nimero que el sistema asigno de Parte
Aprehension.

¢ Direccién de Control: Se muestra la Direcciéon de Control que corresponde al usuario de
ingreso.
e [CVA] Cuerpo de Vigilancia Aduanera
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e |DNI] Direccién Nacional de Intervencion

¢ Direccion de Jurisdiccion: Se ingresa la Direccion de Jurisdiccion que pertenece al usuatio.

Para DNI se muestra el siguiente catalogo:

¢ [DRI1] Direccion Regional de Intervencion 1
e [DRI2] Direccion Regional de Intervencion 2
e [DRI3] Direccién Regional de Intervencion 3

Para CVA se muestra el siguiente catalogo:

e [DZ1] Direccién Zona 1

e [DZ2
[DZ3

o [DZ4
[D

Direccion Zona 2

° Ditreccion Zona 3

—_— e —

Direccion Zona 4

° 7.5] Direccion Zona 5

—_—

¢ Fecha de registro: Se selecciona el rango de fecha de basqueda.

¢ Busqueda de Resultados: Se selecciona en el combo el criterio de busqueda.
e Nro. de Parte de Aprehension
e MRN

5.6. Al hacer clic en el boton [‘C““S““arp ] da como resultado el detalle del Ntro. de Parte de
Aprehension “Resultado”.

Registro de Parte de Aprehension
Distrito [028] GUAYAQUIL - MARITIMO * | Nro. de Parte de Aprehension
Direccidn de Control Direccidn de Jurisdiccion I—E
Fecha de Registro Mes — [+] m@ [19/04/2020 ”@
Blisqueda en resultados |Nr0. de Parte de Apre}u | ‘ ] Consultar® ]
Resultado : 12 E]
A
) . ) Nimero de Carga ||
o, "SI prcngccomno e rende | g, v ‘
MRN MSN
1 DZ4-2020-0009-PA CONTROL DE VIGILANCIA ADUANERO DIRECCION ZONA 4 02/Abr/2020 REGISTRADO JESPINO CEC202050200068 0001
2 DZ4-2020-0008-PA CONTROL DE VIGILANCIA ADUANERO DIRECCION ZONA 4  02/Abr/2020 GENERADO  IESPINO CEC202050200067 0001
3 DZ4-2020-0007-PA CONTROL DE VIGILANCIA ADUANERO DIRECCION ZONA 4  02/Abr/2020 GENERADO  IESPINO CEC202050200066 0001
4 DZ4-2020-0006-PA CONTROL DE VIGILANCIA ADUANERO DIRECCION ZONA 4  02/Abr/2020 REGISTRADO IESPINO CEC202050200065 0001
5 DZ4-2020-0005-PA CONTROL DE VIGILANCIA ADUANERD DIRECCION ZONA 4 01/Abr/2020 REGISTRADO IESPINO CEC202050200064 0001
4]

e No.

e Nro. de Parte de Aprehension
e Direccién de Control

e Direccién de Jurisdiccion

e Techa de Aprehension

e Registrado por
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e Estado
e Numero de carga
e Distrito

5.7. Para realizar un nuevo registro de Parte de Aprehension, se debe hacer clic en el botc’)n.,
para refrescar y vaciar los campos a llenar.

5.8. En la siguiente seccion se visualiza el “Detalle de Registro de Parte de Aprehension” en la
cual se detalla la informacion del nuevo registro.
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e Nro. de Parte de Aprehension: Se muestra el nimero de Parte de Aprehension compuesto
por la Direccion de Jurisdiccién + Afio + Numero de secuencia (4 digitos) + Siglas del Parte

(PA).

e Fecha de elaboracion: Se muestra la fecha y la hora en formato hh:mm am/pm del registro
del Parte de Aprehension.

¢ Direccion de Control: Se visualiza la Direccion de Control que corresponde al usuario de
ingteso.
e |CVA] Cuerpo de Vigilancia Aduanera
e [DNI] Direccion Nacional de Intervencion

¢ Direccion de Jurisdiccion: Se muestra la Direccion de Jurisdiccion que pertenece al
usuario.

Para DNI se muestra el siguiente catalogo:

e [DRI1] Direccion Regional de Intervencion 1
¢ |[DRI2] Direccion Regional de Intervencion 2
e |DRI3] Direccion Regional de Intervencion 3

Para CVA se muestra el siguiente catalogo:
e [DZ1] Direccion Zona 1

e [DZ2
[DZ3
[DZ4
[DZ5

Direccién Zona 2

—_

Direccion Zona 3

—_ —

Direccién Zona 4

Direccion Zona 5

—_

e Lugar (Max: 500): Se registra el lugar donde se efectuo la Aprehension de las mercancias.

e Coordenadas (Max: 150): Se registra la ubicacion geografica donde se efectud la
Aprehension.

¢ Distrito: Se muestra el distrito que corresponde al usuario de ingreso.
e [019] Guayaquil — Aéreo

e [082] Huaquillas
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[091] Cuenca
e [109] Loja — Macara

e Tipo de Aprehension: Se muestra el tipo de Aprehension.

e Depoésito de ingreso: Si es Depodsito debe mostrar la lista de depositos temporales, si es
Bodega de Aduana debe mostrar la lista de Bodega de Aduana.

e Bodega De Aduana
e Deposito Temporal

e Fecha y hora de Aprehension: Se registra la fecha y la hora en formato hh:mm am/pm de
aprehension.

e Numero de carga: Se muestra identificacion de las mercancias conformado por el MRN +
MSN + HSN.

e Nro. informe de Resultado de Patrullaje: Se registra el nimero de informe de Resultado
de Patrullaje compuesto por el Distrito + Afio + Numero de secuencia (5 digitos) + Sigla del
Informe de Patrullaje (I).

e Nro. de Orden de Control: Se registra el numero de Orden de Control compuesto por la
Direccién de Jurisdiccion + Afio + Numero de secuencia (5 digitos) + Sigla de la Orden de
Control (C).

e Causa (Max: 200): Se detalla el motivo de la Aprehension.

e Evidencias (Max: 900): Se registra el detalle de los indicios encontrados durante la
ejecucion de un control.

e Personas Retenidas (Max: 100): Se detalla el nombre y apellido completo del ciudadano
involucrado en la aprehension.

¢ Denunciante: Se selecciona si existié una denuncia previa.
o SI
e NO

e Derechos Constitucionales de los Aprehendidos (Max: 800): Se registra los derechos
constitucionales de los aprehendidos.

e Tipo de Identificacion del Presunto Infractor/Contraventor: Se selecciona el tipo
documento de identidad.
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e [001]RUC
e [002] Cédula de Identidad
o [004] Pasaporte

o Observacion (Max: 200): Se registra las observaciones o comentarios correspondientes al
Presunto Infractor/Contraventor.

o Circunstancia de la Aprehension (Max: 15000): Se debe detallar la relacion
circunstanciada de los hechos suscitados durante la Aprehension de las mercancias.

5.9. En la siguiente seccion se visualiza la “Informacion de Participantes”, en la cual se detalla la

informacion de los participantes de las unidades aprehensoras.

Informadién de Partidipantes

Partidpante 1
* Tipo de Identificacian ~Todo-- u' @ . Eéﬂ?@ gf;. \%{
* Cargo del Participante —‘
Partidpante 2
+ Tipo de Identificacion [Fodo— o | | [a] *porrs de | |
* Cargo del Participante | |
Partidpante 3
*Tipo de Identificacin [Todo—- =] | | (@] * Nombre de! I |
* Cargo del Participante | |
Partidpante 4
Tipo de Identificacién [Todo— [+] | | [a] Nombre del l |
Cargo del Participante | |
Participante 5
s e i [Todo- |+] | | [@] Nombre del | |

Cargo del Participante

¢ Tipo de Identificacion: Se selecciona el tipo documento de identidad.
e [002] Cédula de Identidad.

¢ Nombre del Participante: Se visualiza el nombre y apellido completo del aprehensor.

e Cargo del Participante: Se muestra el cargo que desempefia el aprehensor.

5.10. En la siguiente seccion se visualiza la “Informacion del Registrador”, en la cual se muestra la
informacion del usuario de ingteso.

Informadon del Registrador

+Tipo de Identificacian

|[002] CEDULA DE| | |1711473668

‘@‘ Nombre del Registrador

|ESPINOSA NINACURI JULIQ GESAR- 3

+ Cargo que desempefia

| VIGILANTE ADUANERO

¢ Tipo de Identificacion: Se muestra el tipo documento de identidad.



60 — Miércoles 11 de noviembre de 2020 Edicién Especial N° 1295 — Registro Oficial

e [002] Cédula de Identidad.
e Nombre del Registrador: Se visualiza el nombre y apellido completo del aprehensor
registrador.

e Cargo del Participante: Se muestra el cargo que desempena el aprehensor registrador.

5.11. Al dar clic en el botén se muestra el mensaje de confirmaciéon “sEsta seguro (a)
de realizar el Registro?”. Proceda a dar clic en “Si” para confirmar el registro, caso contrario de
clic en “No”. Posteriormente aparecera el mensaje de informacién “Se procedié con el registro
del Parte de Aprehensién No.”.

£Esta seguro de realizar el Registro?

s I

Se procedid con el registro del Parte de Aprehensidn No.

DZ74-2020-0003-PA

5.12. Al dar clic en el botén se muestra el mensaje de confirmacién “¢Esta seguro (a)
de Modificar el Registro?”. Proceda a dar clic en “Si” para confirmar el registro, caso contrario
de clic en “No”. Posteriormente aparecera el mensaje de informacién “Se procedié con la
modificacién del Parte de Aprehensiéon No.”.

iEsta seguro de Modificar el registro?

Se procedid con la modificacidn del Parte de Aprehensian
No. DZ4-2020-0007-PA

5.13. Para imprimir el Parte de Aprehension se debe dar clic en el siguiente botén
| & Parte de Aprehension |

6. ANEXOS

No hay anexos.
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Cédigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA DE REGISTRO SENA\E;:S;]E.-?-3-O74
BOUADOR DE LA ORDEN DE CONTROL Fecha: Sep/2020
Pagina 1 de 12
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SENAE-ISIE-2-3-074-V1

INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMAS DE
REGISTRO DE LA ORDEN DE CONTROL

SEPTIEMBRE 2020
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HOJA DE RESUMEN

‘ Descripcion del documento:

Instructivo para el uso del sistema de registro de la orden de control.

Describir en forma secuencial las tareas para el registro de la orden de control a través del sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado Ecuapass, en la opcion
registro de orden de control.

r

Atrea Accion

Direccion Nacional de Mejora

Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
Informacion
- Firmado digitalmente por
C L X am o Direccion Nacional de Mejora
X 7 S Fecha: 20200902 10:27:01 . , ..,
oso0 Continua y Tecnologfas de la Revision
Econ. José Pincay Sanchez .,
Jefe de Calidad y Mejora Continua InfOI'maClOI'l

Lo IﬁE Firmado electrénicamente por:

Direccion Nacional de Mejora

X & s " Continua y Tecnologfas de la Revision
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1.

5.

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para el registro de la orden de control a través del sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador en la opcion registro de la orden de
control.

. ALCANCE

Esta dirigido a la Direccién Nacional de Intervencion con todas sus Jurisdicciones.

. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direccién Nacional de Intervencion con todas sus Jurisdicciones.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion
para su aprobacion y difusion.

. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes critetios:

4.1.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se
encuentran marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no
permite continuar con las acciones de registro, modificacién o guardado temporal de

informacion.
PROCEDIMIENTO
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion

http://portalinterno.aduana.gob.ec, visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con
su usuario y contrasefa.

Ecua-Pass Sistema Interno

1D [ XXXXXX |( Iniciar
on
Paseword |:k:k:(dﬂ(ﬂk* |
[ certifcado]

Recbir la clave por e-mail | Correo del Administrador
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5.2. Seleccione el menu principal de clic en “Sistema de Carga de Importacion”, mena “Adm. de
Abandono”, sub-ment “Programas de Patrullajes” escoja la opcion  “Registro de Orden de Control”.

Ad de Abandono Ad entarios de Bode
Abandono »

Programas de Patrullajes » Administracion de Vigilantes Aduaneros por Zonas
Aprehension > Orden de Fatrulla/Trabajo

Clecomiso » Registro de Informe de Resultado de Patrullaje
Donacian » Registro de Orden de Control

Adjudicacidn Gratuita »

Subasta 3

Destruccion 3

Traslado v Salida »

Subasta en linea »

Adjudicacion Gratuita en Linea »

5.3. Se presenta la pantalla “Registro de Orden de Control”.

Registro de Orden de control
* Directidn de Jurisdiccitn [--Seleccidn-- [*] Mo. de Orden de cantrol [ ]
Tipa de aperacidn [--S:Isu:idr:- ) [=] Estado de Salictud [:S_:lag;idn-- =]
| Fecha de inico de control  [Hov | =] [17/04/2020 [i] (1770872020 |[)
Resultado : 0 (&) tportr £l | [+]
No. | Mo ::D:f' & Lugar de Control Tipe de eperacidn ?;m&d: im:;ehz:t‘::l Lider de control Estado de Solictud
Informaden de solidtud de control @ E|
No. de Orden de control [ | | Facha y hora de registra [:l ] O AMO PH|
* Lugar de Contral [--Seleccian-—- 1= ]
5 E%H*':r'uf TCEDEER :.?fwnzo__ [—] 2 I_] (@) am ) pM | * Tipo de operacidn |--Selecatn-- |=
* Direceitn de Jurisdceidn [--Seleccidn-- |
Informadén de participantes Persanal de GNI E
a I de Fundonasnio Nombre del Fundonaric LiderfParticipante

Quitar

Obsarvacion general

Mative d i
(ﬁx&s&awb@uh! rechazo

S bemprime |_ Registrar “ Modificar ” Aprobar “ Rechazar |
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5.4. Se presenta la siguiente pantalla y se describen los campos de consulta.
Seccion [Registro de Orden de Control]

La funcionabilidad de esta pantalla es consultar y registrar 6rdenes de control.

Registro de Orden de control
* Direccion de Jurisdiccion ~ ~-Geleccidn-- v No. de Orden de cortrol | |
Tipo de operacién -Seleccin-- | Estado de Solcitud (-Seleccitn-- v
Fecha de iniciode cortrol  Hoy | 17/04/2020 ] 17/04/2020 [ ' Consultar |
-

¢ Direccion de Jurisdiccion: Se selecciona la direccion regional:
e DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 1
e DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 2
e DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 3

[ = Eireceitin da Juriadicedn —Selaccibn--

DIRECCION REGIOMNAL DE INTERVENCION 1

DIRECCIAN REGIONAL DE INTERVENCION 2
CIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 3

¢ Tipo de operacion : Se muestra los tipos de operaciones:
e OPERACIONES DE CONTROL
e OPERACIONES DE INVESTIGACION
e OPERACIONES ESTATALES
e OPERACIONES INSTITUCIONALES
e OPERACIONES INTERNACIONALES

Tipo de operacion

| OPERACIONES DE CONTROL
OPERACIONES DE INVESTIGACION

OPERACIONES ESTATALES
OPERACIONES INSTITUCIONALES
OPERACIONES INTERNACIONALES

¢ Fecha de inicio de control: Seleccionamos la fecha por dfa, mes y afio segin la
consulta a realizar.
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o No. de Orden de control: Se muestra el nimero de la orden de la solicitud.
o Estado de Solicitud: Se muestra el estado de la solicitud:

e APROBADO

e RECHAZADO

o REGISTRADO

Estado de Solicitud

Seccion [Resultado]

No. de Orden de
control

Direccion de Fecha y hora de

No. Lugar de Control Tipo de operacion Jurisdicgion inicio de control Lider de control Estado de Solidtud

* No: Secuencia de registros.

¢ No. de Orden de Control: El nimero secuencial asignado por el sistema informatico
que se identifica con las iniciales de Direccion de la jurisdiccion (DRI1-2-3) + afio (4)
+ secuencial (5) + el codigo de orden de control (C).

¢ Lugar de Control: Detalla el lugar control.

¢ Tipo de operacion: Identificada por el tipo de operacion a realizar.

¢ Direccion de Jurisdiccion: Identifica la direccion a ser controlada.

¢ Fecha y hora de inicio de control: Corresponde al mes y afio que se encuentra
generado el registro.

o Lider de control: Detalla las iniciales del lidet de control.
o Estado de Solicitud: Identifica los estados de la solicitud.
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Seccion [Informacion de solicitud de control]

Informadion de soliditud de control B
No. de Orden de control | | Fecha y hora de registro :I D 3 D Oam0)pm

+ Lugar de Cantral |--Se|ecciﬁn-- |v | |

*Egﬁ?raulyhura de nicio de D : D (s) am () pm | *Tipa de operacion ‘--SE\EEEiﬁﬂ-- "

# Direccidn de Jurisdiccion ‘--Selecuiﬁn-- ‘ .

¢ No. de Orden de control
e Lugar de Control:

e AEROPUERTO

e DEPOSITO

e PUERTO

o ZONA SECUNDARIA

* Lugar de= Control

AEROPUERTD

CEPOSITD
PUERTD
ZONA SECUNDARIA

e Fecha y hora de inicio de control: Corresponde al dia, mes, afio y hora que se inicia
el control.

¢ Direccion de Jurisdiccion:
¢ DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 1
e DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 2
¢ DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 3

e Fecha y hora de registro: Corresponde al dfa, mes, afio y hora que se encuentra
generado el registro.

¢ Tipo de operacion:
e OPERACIONES DE CONTROL
e OPERACIONES DE INVESTIGACION
e OPERACIONES ESTATALES
¢ OPERACIONES INSTITUCIONALES
e OPERACIONES INTERNACIONALES
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Seccion [Informacion de participantes]

Informadén de participantes

O

[] LUCALER

ID de Fundionario

CALERO ESCOBAR LUIS ALFONSO

| Personal de DNI | B

Nombre del Fundonario Lider/Particdipante

LIDER

| Quitar |

Observacion general

OBLIGATORIO

Motivo de aprobacidn / rechazo
(Max:450)

@ Imprimir

I Registrar H Modificar H Aprobar H Rechazar |

e ID de Funcionario: el ID del funcionario de Intervencion.

¢ Nombre del Funcionario: nombre completo del funcionatio.

e Lider/Participante: Identifica al Lider o patticipante del operativo de control.

e Observacion general: detalla la observacion de forma general.
® Motivo de aprobacion/rechazo (Max: 450): detalla el motivo de la aprobacion o el

rechazo.

5.5. Al dar clic en el boton _ se muestra la pantalla de “Consulta de Informacion

Funcionarios”.

Consulta de Informaaon Funaonanos

= Direccion de Jurisdiccion

Resultado : 31
L
] LUCALER

[C] NSANTIANA
[C] JLANCHIMBA
[] PBASANTES
[[] PNARVAEZ

[7] MISOLORZANO
[] JDURAN

| ] DAUQUILLA
|| CEZAMBRANO
| [ pGarcia

1D de Fundonario

| DIRECCION REGIONALCE INy . Jefatura de intarvencion K2
@{ Consultar® |

;‘“on";:': :i‘:' Direccién de Jurisdicdén Lider de control
CALERO ESCOBAR LUIS DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION ¢ --Seleccion-- =]
SANTIANA SINGANA NE DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION : -Seleccion-- -
LANCHIMBA ALBUJA JE! DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION : ~Selecsion-- I
BASANTES GARCES PA DIRECCIGON REGIONAL DE INTERVENCION  —Seleccion-- |+
NARVAEZ GORDON PAT DIRECCIGN REGIONAL DE INTERVENCION 3 | --Seleccian-- v
SOLORZANO MARTINEZ DIRECCIGN REGIONAL D INTERVENCION 3 —-Seleccion--

DURAN ANDRADE JUAN
AUQUILLA ANDRADE D
ZAMBRANO HIDALGO C
GARCIA AUCATOMA DI

|
DIRECCIGN REGIONAL DE INTERVENCION 3 --Seleceion-- !
DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION I --Seleccidn-- I
DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION : | --Seleccion-- |

DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION ; --Seleccién-- -

Selecaonar

5.6. Al dar clic en el boton - se elimina el o los funcionarios seleccionados.

5.7. Al dar clic el boton ]24 permite limpiar la informacién consultada.

5.8. Al dar clic el botdon M se muestra el detalle de la consulta.
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5.9. Al dar clic el botén LEMEROMBBEE o cstra la ventana para guardar el archivo.

ﬂ' Guardar como X
Guargaren: | [l Escrioro x| e kB
* ~
OneDri
[ oo i
= n Piza Hector - JCM GYE
Esciitorio
n g Este equipo
Bbliotecas <
vg | sibliotec
P -
M ==
W AnyOesk .
Nembre: Informe_Solictud_Control_DNI x| Guardar
Tipo: [Todos los archives () =] ﬂ‘/
i

Abrimos el documento y se muestra el archivo en Excel

4] a] B [ ¢ | D £ F e H
1 No|No.de Orden de control | Lugar de Control Tipo de operacién | Direccién de Jurisdiccidn | Fecha y hora de inicio de control | Lider de control | Estado de Solicitud |
2 "1 [oRi1202000061C  |AEROPUERTO  [OPERACIONES DE INVESTIGACION |DIRECCION REGIONAL DE INTERVENCION 1 |18/05/2020 10:00 AM |sconme  |aprosano |

5.10. Al dar clic en el boton &) tmprime , se imprime el documento.

5.11. Al dar clic en el botén, se muestra el siguiente mensaje:

. Confirmar

¢Esta seguro de realizar el Registro?

Seleccionamos el boton Si y se muestra el siguiente mensaje:

fi? Informacion

Se registrd la Orden de Control No. DR11202000061C

Seleccionamos el boton Aceptar, y se genera el registro de la Orden de Control.

5.12. Al dar clicen el botén, se muestra el siguiente mensaje:
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¢Esta seguro de Modificar el registro?

s .

Seleccionamos el botén Si y se muestra el siguiente mensaje:

£ ol 5
' Informacion

La modificacion de la Orden de Control Nro.
DRI1202000061C se ha procesado exitosamente

Seleccionamos el botén Aceptar, y se modifican los datos registrados.

5.13. Al dar clic en el botén, se visualiza el siguiente mensaje:

¢Esta seguro que desea aprobar?

R

-

Seleccionamos el botén Si y se muestra el siguiente mensaje:

™ 7
) Informacion

Se Aprobd la Orden de Control No.DRI1202000061C

Seleccionamos el boton Aceptar, y se aprueba la Orden de Control.
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5.14. Al dar clic en el boton | Rechazar , se muestra el siguiente mensaje:

¢Esta seguro de rechazar?

s .

Seleccionamos el botén Si y se muestra el siguiente mensaje:

‘1’ Informacion

Se rechazo la Orden de Control No.DRI2202000062C

Seleccionamos el boton Aceptar, y se rechaza la Orden de Control.

6. ANEXOS

No hay anexos.



