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RESOLUCION DGN-0282-2011

DIRECCION GENERAL
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 de la Constitucién de la Repiiblica esiablece que el Ecuador es un Estado
constitucional de derechos y justicia, social, democritico soberano independiente, unitario,
interculural, plurinacional y laico;

Que el pumeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Repibhica del Ecuador expresamente
sefiala que son entidades del Sector Publico, Jos organismos y entidades creados por la
Constitucién o la Ley para la prestacidn de servicios piblicos o para desarrollar aceividades
econémicas asumidas por el Estado;

Que el Articulo 227 de fa Constirucion de la Republica del Ecuador sefials que la administracién
publica constituve un servicio a la colectividad que se rige por los principios de: eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcenracién, descentralizacion, coordinacién, participacion,
planificacién, transparencia y evaluacién;

Que el articulo 205 del Codigo Orgdnico de la Produccion, Comercio e Inversiones, expedido
por el Pleno de la Asamblea Nacional y publicade en el Registra Oficial No. 351 del 29 de
Diciembre del 2010, sefiala que “E/ servidio de aduana es la patesiad publica que gierce ¢l Ertade. a lravér
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjurito del efercicio de atribuciones por parie de ins
delegatarios debidamente autorigador y de la dirsccién o cooperacin de otras entidades u rgano del sector paiblico,

ion sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operaciones y procedimientos, y demdr normias
aplicables™;

Que el articulo 212 del referido Codigo establece que “EJ Servicis Naciona! de Adwana del Douador s
una persona juridca de derecho pibiico, de duracidn indefinida, con awtomomia teonica, administrativa, finandiera y
presupuestaria, domicilinda en la cudad de Guayaguil y con competencia en tode ¢l territorio navional, b an
organismo al gue s¢ le atyibuye en virtud de eite Cédigo, las competencias Honico-adminisiralivas, necesartas para
levar adelante la planificacidn y ejecucidn de la politica aduatera del pati y para cjercer, ¢en farma reglada, las
Jucultades tributarias de determinacion, de resolucidn, de sanciom y reglamentaria en maleria adwanera, de
canfarmidad con este Cidiga y sus teglamentos’;

Que segin lo dispuesto en el articulo 213 del Codigo ibidem, la administracién del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador corresponderd a la Directora o el Director General, quien serd su
méxima autoridad y representante legal, judicial y extrajudicial, en razén de lo cual ejerceri los
controles administrativos, opesativos y de vigilancia sefialados en esta Ley, a través de las
autoridades referidas en el articulo anterior en el territorio aduanero;

Que la estructura orginica y administrativa del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador serd
establecida por la Directora o el Director General, asi como las atnbuciones de sus unidades
administrativas, a base de 1o dispuesto en el anticulo 223 del Codige bidem.

Que con oficio No. SENPLADES-SGDE-2011-0065, de fecha 28 de marzo del 2011, la Secretaria
Nacional de Planificacion y Desarrotlo, emitié e} Informe Favorable para que el Servicio Nacional

Av, 25 de Julio Km. 4 ¥ via Puerto Maritimo - PBX: {$93-4) 430640
Guayaquil — Ecuador — www.aduana.gob.ec

i



ALDUANS
DL
ECUADOR

de Aduana del Ecuador, continte con el proceso de reforma ante el Ministerio de Relaciones
Laborales.

Que el Ministerio de Finanzas, mediante oficio No. MINFIN-DM-2011-0059, de fecha 16 de maybp
det 2011, de conformidad con las competencias determinadas en el literal ¢) del articulo 132 de la
Ley Orginica de Servicio Piblico, emite e} Dictamen Presupuestario Favorable para la expedicion
de I reforma al Estatito Orgdnico de Gestién Organizacional por Procesos del SENAE, asi como
para la emisién del correspondiente Manual de Puestos Institucional y creacién, revisién y cambio
de denominacién de puestos por parte del Ministerio de Relaciones Laborales.

Que el Ministerio de Relaciones Laborales mediante oficio MRL-FI-2011-0007625, de fecha 25 de
mayo del 2011, de conformidad con lo determinado en los articulos 51, 57 y 62 de la Ley Orginica
def Servicio Piiblico; 136, 153, 175 y la Disposicién transitoria octava de su Reglamento General; y,
la Primera Disposicion General de la Norma Técnica de Reglamencos o Estatutos Orgdnicos de
Gestion Organizacional por Procesos, emitié el informe favorable al Proyecto de Estaruto
Organico de Gesuén Organizacional por Procesos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

En cumplimiento de las disposiciones previstas en el Gédigo Orpdnico de la Produccién,
Comercio e Inversiones y en ejercicio de las arribuciones y competencias conferidas en el articulo
216 del mismo Cédigo, esta Direccidén General;

RESUELVE:

EXPEDIR EL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL SERVICIO NACIONAL DE
ADUANA DEL ECUADOR

Art. 1.- ESTRUCTURA DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS.- La
estructura organizacional por procesos del Servicio Nacional de Aduana de! Ecuador, se
alinea cort su misién, y se sustenta en la filosofia y enfoque de productos, servicios y
procesos, con el proposito de asegurar su ordenamiento organico.

Art. 2-PROCESOS DEL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Los
procesos que gestionan [os productos y servicios del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, se ordenan y clasifican en funcién de su grado de contribucién o valor agregado
al cumplinmento de la misién institucional.

Los procesos gobemnadores orientan la gestién institucional a través de la formulacion v
expedicion de politicas, normas, procedimientos e instrumentos que permiiten poner en
funcionamiento a la organizacidn.

fLos procesos agregadores de valor generan, administran y controlan los productos v
servicios destinados 2 asuarios externos y permiten cumplic con la misién institucional.

Los procesos habilitantes estin encaminados a generar productos y servicios de asesoria
vy apoyo logistico para generar e} portafolio de productos institucionales demandados por
los procesos gobernantes, agregadores de valor y para ellos mismos, viabilizando la gestuén
institucional.
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Art, 3.- PUESTOS DIRECTIVOS.- Los puestos directivos son los encargados de liderar v
sestionar a la organizacion, y se encuentran establecidos en l estructura organizacional del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. Los puestos directivos del organismo estin
constituidos por los siguientes cargos: Director Generak Subdirector General de
Qperaciones; Subdirector General de Gestién I[nstwcional; Subdirector General de
Normativa; Subdirector de Apoyo Regional; Direciores Nacionales; Directores Distritales y
Directores Técnicos de Area.

Art. 4.- COMITE DE GESTION DE DESARROLLO INSTITUCIONAL.- El Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, institucionaliza ¢l Comité de Gestién de Desarrollo
Institucional, conformado por el Director General; Subdirector General de Operaciones;
Subdirector Genesal de Gestidn Institucional, Subdirecror General de Normauva;
Subdirector de Apoyo Regional y Directores Nacionales.

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

a) Instrumentar, controlar y evaluar la aplicacidn de las polineas, normuas,
procedimientos y prioridades relativos al Desarroflo Institucional, Recursos
Humanes, Remuneraciones y Capacitacin;

b) Conocer y sugerir reformas o ajustes a la plnificacion estratégica y planes
operarivos institucionales;

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

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

e} Conocer v controlar, en coordinacién con la Unidad Adminisurariva de Talento
Humane, la planificacion anval de recursos humanos, politicas de optimizacion,
racionalizacion, y reubicacion de persomal acordes a los  requerimientos
institucionales, que contemplen la creacién, supresion, fusion v reestructuracion de
puestos, asi como la celebracién de contratos de prestacién de servicios con o sin
relaciGn de dependenca.

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

6.1.- MISION:

Impuisar el buen vivir de la sociedad ecuatoriana, a wavés de un conirol oficiente al
comercio exterior que promueva una competencia justa en los sectores econsmicos;
wniendo como base un recurso humano honesto y productive. una tecnologh adecuada y
un enfoque a la mejora permanente de nuestros servicios.

6.2. OBJETIVOS:

6.2,1. Objetivo general: Faciliar las operaciones de comercio exierior, a travéds de

procesos aduaneros sistemiticos e integrados que permitan dismimur {0s tempos

de despacho a fin de incentivar la productividad v competitividad nacional,
; ; }
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ejerciendo controles precisos, velando por el respeto al ordenamiento juridico v
por el interés fiscal del pats.

6.2.2. Objetivos especificos:

»  Mejorar la eficiencia en el proceso operativo aduanero.
e Alcanzar efectividad en el contro} aduanero.

s Crear una cultura tributaria aduanera en fa sociedad.

6.3. ESTRUCTURA BASICA ALINEADA A LA MISION:

La estructura organizacional del Servicio Nacional de Aduana del Ecuader, para el
cumplimiento de su misién y responsabilidades, integra los procesos mternos que se
desarrollan a través de las siguientes unidades administrativas organizacionales:

6.3.1. PROCESOS GOBERNANTES:

6.3.1.1 DIRECCION GENERAL: Responsable de fa gestidn estratégica.

6.3.2 PROCESOS AGREGADORES DE VALOR:

6.3.2.1 SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACIONES.
+  Supervisién operativa (Distritos).
e Atencién al usuario,
¢ [ntervencién.
*  Unidad de Vigilancia Aduanera - UV.A
o Tramites Aduaneros
»  Autorizacién y expedientes OCES.

6.3.2.1.1 AUTORIZACIONES Y EXPEDIENTES OCES.

Proyectos de actos administrativos sobre: concesiones y
autorizaciones aduaneras, exencién de  derechos
arancelarios, embarques parciales, prérroga y cambio de
regimenes  aduaneros;  otorgamiesito,  suspension,
revocatoria y rehabilitacién de autorizaciones para los
operadores de Comercio Exterior.

Informes juridicos.

Absolucién de consuhas.

{nstructivos v reglamentos para la gesudén iterna y
externa relativos a la temitica aduanera.

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

6.3.2.1.2 DIRECCIONES DISTRITALES
Administrativo Financiero:

Administrativo.
Financiero.
Talento Humano.
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Documentacién y archivo,

»  Recursos tecnologicos.

»  Atencidn af usvario.

Asesoria Juridica:

o Trimites operatvos.

¢ Reclamos administrativos.

» Abandono, remate y venta directa.
e Patrocinio judicial.

e Coactivas.

Despacho:

»  Aforo.

» Exporuciones.

¢ Regimenes especiales y garantias.
»  Correos nacionales,

» Courer.

Zoua primaria;

o Recepcidn de medios de transporte,
+  Control de ingreso y salida,
e Control de almacenes.

Abandono.
+  Consolidacién y desconsolidacion.
L]

Sala intermacional de pasajeros.

6.3.2.1.3 UNIDAD DE VIGILANCIA ADUANERA.

o Parrullaje

» Investigaciones
» Inteligencia

» Segundad

6.3.2.1.4 ATENCION AL USUARIO.

e Lineamientos y protocalos de atencidén al usuarto.

o Propuesta de mejorz en base a retroalimentacion de
USHario.

s Base de datos de quejas, reclamos, observaciones y
propuestas de vsuaAnNos.

o Difusién de instrucciones de usuarios del SENAE,

¢  Capacitacion a usuarios.

6.3.2.1.5 INTERVENCION

-

Presencias.

Inspecciones de OCEs.
Control puntos de venta.
Inmovilizacion.
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6.3.2.1.6 GESTION DE CAPITALES Y SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

e Presupuesto.

e Conmuabilidad.

* Administracién de Caja y Garantias.
» Control de Gesion de Cobranzas,

¢ Servicios generales.

» Compras.

s Infraestructura.

s Control de Bienes-Inventanos.

6.3.2.2 SUBDIRECCION GENERAL DE NORMATIVA
ADUANERA
o Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion.
e Gestdn de Riesgo y Técnica Aduanera.
+ Politica Aduanera

6.3.2.21 MEJORA CONTINUA Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION:

+ Proyecros.

» Mejora continua.

o Politica y Normativa Aduanera.

e  Desarrollo.

Sistemas de informacién gerencial.
Soporte funcional.

Soporte técnico Distrital.

Soporte técnico de hardware y software.
Centro de cémpurto.

Seguridades.

Comunicacion y redes.

Base de datos y servidores de aplicacién.

6.3.2.2.2 GESTION DE RIESGOS Y TECNICA
ADUANERA:
« Anilisis de Riesgo
»  Monitoreo y Control
»  Ongen.
+  Valoracién.
»  Nomenclatura y Clasificacién Arancelana,
« Laboraroro.

6.3.2.2.3 POLITICA ADUANERA:
s Normas
s  Consultas.
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6.3.3 PROCESOS HABILITANTES:
6.3.3.1 DE ASESORIA:

6.3.3.1.1 PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
INSTITUCIONAL

s Direccionamiento estratégico.

o Programacién anual.

»  Seguimiento monitoreo y evaluacion.
e Informacidn y estadistica.

6.3.3..2 COMUNICACION
¢  Comunicacién institucional y redaccion.
+ Comunicacion para el desarrollo.
o Servicios de hemeroteca, videoteca y fotografia digital.

6.3.3.1.3 SUBDIRECCION DE APOYO REGIONAL

Relaciones Aduaneras Internacionales

¢ Monitoreo de la aplicacidn de convenios con organismos
internacionales.

Asesoria Juridica:

s Trimites operativos.

» Patrocinio fudicial.

o Autorizacion de OCEs
« Admisiones Temporales
o Exoneraciones

Administrative Financiero:

s Administranvo.

Financiero.

Talento Humano (TH).
Recursos tecnoldgicos.
Garantias aduaneras generales.

® & & »

Documentacion v archivo.

6.3.3.1.4 AUDITORIA INTERNA
Exdmenes especiales.
Auditoria.

Asesorfa.

o Participacién conio observador.

6.3.3.1.5 JURIDICA ADUANERA
» Controtl del patrocinie mstitucional.
o Area procesal,
o Reclamos yrecursos.
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6.3.3.2 DE APOYO:

6.3.3.2.1 SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
INSTITUCIONAL
¢  Talento Humano.
Capitales y Servicios Administrativos,
Seguridad y Salud Ocupacional.
Secretaria General,

L ]

6.3.3.2.2 ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO:
s Desarrollo y Gestién del Talento Humano.
¢ Remuneraciones y Trashdos.
»  Bienestar Social.
¢ Conrrol disciplinario y Asuntos Internos.

6.3.3.2.3 SECRETARIA GENERAL:
o Documentacién y Archivo

6.3.3.2.4 SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL:
« SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL de los
funcionarios, servidores, proveedores, visitantes y bienes
mareriales del Servicio Nacional de Aduana de{ Ecuador.

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

Se define las sigutentes representaciones graticas:

6.4.1 CADENA DE VALOR

T LT
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6.4.2 MAPA DE PROCESOS

T DIRECCION GENERAL J

Plarms, Mormat, Paglirrarton
Hructioss y aticos Administrativos \‘
TASTRITONS l

R

RECAERIMENTO RECERCION L Rggﬁ%: i LIBERMCION —wm——h(qug::éio ;
-

G A

DLSTRITOS

6.4.3 ESTRUCTURA ORGANICA:

Trwaowan, Gavarsl
. Dirmccionblacsonal
Direision Mationa:
Juridica Aduanecs de Auckiena
P
o e Diregoisn -

Difeccidn de
Teorataniz
v
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6.4.3.1 ESTRUCTURA PROCESOS DESCONCENTRADO

6.4.3.11 ESTRUCTURA DE LA SUBDIRECCION DE APOYO
REGIONAL

Diraccion de DhmcEin
A ™ Administrativo y
Juridicm Finam:ieans
ENrmechonas
Diestitibas

6.4.31.2 ESTRUCTURA DE LAS DIRECCIONES DISTRITALES

(Pertenecen a Ja Subdireccién General de Operaciones)

DISTRITOS: Esmeraldas, Manta, Loja-Macari, Huaquillas y
Latacunga.

( DIRECCIONES DISTRITALES j

DRECCKOM DE DESPFACHO Y
CONMTROL ZHNA PRIMARIA

DISTRITO: Cuenca

Dicwocide Distritat I

A in Juridica

Diraccibn de

Zona Primaria
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DISTRITO: Quito
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MISION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES, ESTRUCTURA INTERNA,
PRODUCTOS Y SERVICIOS DE LOS PROCESOS DEL SERVICIO NACIONAL DE
ADUANA DEL ECUADOR

6.5 ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

£.5.1 PROCESOS GOBERNANTES

6.5.1.1 DIRECCION GENERAL

MISION:

Liderar la gestién institucional mediante el establecimiento de politicas,
normas y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de fa Mision y
Objetivos Estrarégicos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a
b.

Representar legalmente al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;
Administrar los bienes, recursos materiales, humanos y fondos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, facultad que comprende
todos los actos de inversién, supervisién, y aquello que como medio
se requieran para el cumplimiento de los fines de la insurucién;
Conocer y resolver los recursos de queja presentados por los
contribuyentes en contra de las o los servidores a cargo de las
direcciones distritales, asi como los recursos de revisidn que se
propusieren en contra de las resoluciones dictadas por éstos;

Conocer v resolver los reclamos admunistrativos propuestos en contra
de sus propios actos;

Delimitar el 4drea para la aplicacion del trifico fronterizo, de
conformidad con los convenios internacionales, este Codigo v su
Reglamento;

Establecer en la zona secundana y perfmetros fronterizos puntos de
control especial, con sujecién a los convenios internacionales, este
Cédigo v su Reglamento;

Otorgar, suspender, cancelar o declarar la caducidad de fas licencias
para el ejercicio de agentes de aduanas, en forma indelegable:

Absolver fas consultas sobre el arance! de importaciones respecto de la
clasificacién arancelaria de las mercancias, y sobre fa aplicacidn de este
Codigo y sus Reglamentos, con sujecion a las disposiciones del Codigo
Tributario, absolucién que tendrd efectos vinculantes respecto de
quien formula fa consulta;

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

Autorizar ef funcionamiento de las instalaciones industriales en las que
se desarrolle el Régimen de admisién temporal para el
perfeccionamiento activo, las empresas que operen bajo el régimen
advanero de correos ripidos o Courler, de los depdsitos aduaneros,
los almacenes libres y especiales y el régimen de ferias internacionales;
Ejercer las funciones de autoridad nominadora en el Servicio Nacional
de Aduana dei Ecuador;
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L. Expedir, mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos,
oficios circulares necesarios para la aphicacidn de aspectos operativos,
adrministrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y para la
creacion, supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros,
asi como las regulaciones necesarios para el buen funcionamiento de la
administracion  aduanera y aquellos aspectos  operativos  no
contemnplados en este Cadigo y su Reglamento; v,

m. Las demis que establezca la ley.

Vale indicar que todas las atribuciones aqui descritas seran delegables, con
excepcién de las sefialadas en Jas letras K) y 1). En caso de ausencia o
impedimento temporal de la Directora o el Director General lo subrogars
en sus funciones la servidora o el servidor establecido conforme a h
estructura orginica y administrativa de! Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

6.5.2 PROCESQOS AGREGADORES DE VALOR:

6.5.2.1 SUBDIRECCION GENERAL DE OPERACIONES:

MISION:
Apoyar la gestidn operauva de I Direccién General a través de
supervision de los Distritos Aduaneros y actividades de control,

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2. Supervisar las actividades de todas las Direcciones [istritales, sin
perjuicio de las facultades que correspondan a la Subdireccion de
Apoyo Regional en lo que respecta a ls actividades de las
Direcciones Distritales que estén bajo su jurisdiccién. pars cuyo
efecto dicha entidad, y la Subdireccion General de Operaciones en
representacién de la Direccién General, coordinarin f ejecucion de
las tareas que fueren necesarias;

b.  Controlar y supervisar hs actividades de la Unidad de Vigilancia
Aduanera;

¢. Gestionar en conjunto con las direcciones nacionales la atencion de
problemirica aduanera que se presente en todos los distritos;

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

e.  Presentar informes periddicos de gestién de todos los distritos para
conocumiento de la Direcciéon General; v,

f. Las demds que le sean asignadas o delegadas por ¢f Director General
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

6.5.2.1,1 DIRECCION DISTRITAL:

MISION:

Administrar los procesos de gestién téenica, financiera, operativa y juridica
mediante la planificacién, coordinacion, ejecucion y control, dando
cumplimiento a las politicas establecidas por la Direccién General.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

L.

a0

v

Cumplic y hacer cumplir ¢l presente estatuto, el Cédigo de l
Produccién, Comercio e Inversiones, Comercio e Inversiones sus
reglamentos, disposiciones del Director General, y demds normas
relativas al comercio exteriot;

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

Resolver los reclamos administrativos y de pago indebido;

Formular las liquidaciones complementarias;

Sancionar de acuerdo al Cédigo de la Produccién, Comercio e
Inversiones los casos de contravencibn y faltas reglamentarias;
Aceptar, cjecutar y cobrar las garantfas aduaneras, cuando le
corresponda;

Emitir 6rdenes de pago, titulos y notas de crédito;

Declarar el decomiso administrativo, el abandono ticito y aceprar el
abandono expreso de las mercancias y ponerlas a disposicion del
Director General, cuando proceda;

Ejecutar las resoluciones administrativas y las sentencias judiciales en
el dmbito de su competencia;

Denunciar ante la Fiscalfa los hechos sobre los cuales se presuma la
comisién de un delito aduanero y poner las mercancias aprebendidas
a su disposicién e intervenir como parte en los juicios que se
mnstruyeren;

Autorizar los regimenes aduaneros;

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

Disponer la auditorfa y controlar las mercancias importadas af amparo
de regimenes aduaneros especiales;

Efectuar la subasta piblica de las mercancias constituidas en
abandono;

Autarizar la desaduanizacion directo de las mercancias; y,

Las demis que establezca la Ley, asi como las que delegue ln
Directora o e} Director General mediante resolucién.

ADMINISTRATIVO - FINANCIERO

MISION:

Coordinar el correcto funcionamiento de los procesos inherenes a la
gestion de cobranzas, aprovisionamiento, admirustracion y control de los
bienes y servicios requeridos y asignados a la Direccibn Distrital, asf como
el apoyo relacionado a temas de recursos humanos, de acuerdo a las
disposiciones dadas por la Direccién General.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

.

b.  Controlar la correcta aplicacion y uso de caja chica;

¢.  Conwrolar el cumplimiento de las normas, peliticas v procedinuentos
para la adquisicién de los bienes, materiales y servicios dentro de sus
COMPEIERCLas;

d.  Controlar la ejecucién del presupuesto asignado al Distrite;

e.  Emitir, registrar y controlar Jas notas de crédito;

f.  Gestionar la cobranza de los titulo de crédivo;

g Emitir informes sobre las recaudaciones;

h. Coordinar oportunamente con la unidad ejecwiona que corresponda
los pagos, que por diferentes conceptos deba realizar la Direccion
Distritaly

.. Elaborar la proforma presupuestaria de la Direccion Distrial;

j.  Remitir a fa Direccidén Nacional de Talento Huruano los documentos
necesarios  para  mantener actualizados  los  expediemes  de
funcionarios vy empleadas;

k. Promover reformas o aplicaciones tendientes a mwodernizar los
sistemas y procedimientos de documentacion y archivo de I
msttucion;

I Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia de la
documentacién que ingresa y egresa del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, asi como llevar 2 conocimiento de la Direcciéon Diserial
v demds direcclones internas, en forma prioritaria v oportuna los
asuntos urgentes y reservados;

m.  Administrar y controlar la gestién de permusos ocasionales, licencias,
traslados administrativos internos de Yos funcionarios del Distriro
tespectivo, excepto sobre el personal responsable de atencion al
psuano y de soporte enico;

n.  Desarrollar actividades de apoyo para la gesuon de ia Direccion
Naciona! de Talento Humano;

o. Coordinar con Ja Direccion Nacional de Mejora Continua vy
Tecnologia de Informacién la instalacidn, configuracidn, preparacidn,
administracion v puesta ep  funciopamiento  de j0s  equipos
informdticos y sus aplicaciones, asi como su  manteninuento
respectivo; ¥,

p.  Ejercer las demis awribuciones, delegaciones v responsabilidades en el
imbito de su competencia que fe asigne fa Direceion General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, asi como las establectdas
en la normanva vigente,

PRODUCTOS:

Administrativo.

e Actade control de bienes.

e Cuadro comparativo de ofertas.

»  Dliegos v bases para la adquisicién de bienes y servicios.

s Solicitudes de trabajo a proveedores.

»  Reporte de caja chica,

Controlar el adecuado abastecimiento v suministro de  bienes,
materiales y servicios requeridos y asignados a ka Direccion Distrital
dentro de sus competencias;
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Financiero:

Liquidacién aduanera,

s  Nota de crédno.

e Reporte de recaudaciones.

e Cuadro de cdlculo de valores.

o Ceruficacién de deuda pendiente con la insutucién.
¢  Titlo de crédito.

RRHH:

s Archivo de expedientes de funcronarios.

¢  Acclones de personal.

»  Apayo logistico para la gestién de talento humano.
JURIDICO

MISION:

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a.  Analizar y elaborar los proyectos de actos administrativos
documentacién en general refativa a las operaciones aduaneras, a ser
suscritas por parte de la Direccién Distrital respectiva;

b. Sustanciar, amalizar, presentar informes vy elaborar el proyecto
resolucién de los reclamos administrativos, dentro de los plazos
previstos en la ley;

¢.  Elaborar las denuncias para remitir al Fiscal competente, en los casos
que se presuma delito aduanero y poner a disposicién del Fiscal las
mercancias aprehendidas;

d.  Remitir mensualmente a la Direccion Nacional de Asesoria Juridica
el estado de los juicios coactivos, y demids procesos judiciales en los
que sea parte procesal la Direccién Districal;

e. Ejercer el procedimiento o accibén coactiva para recaudar mbuos y
demis obligaciones en firme a favor de la administracion;

{.  Sustanciar, amalizar, presentar informes y elaborar el proyecwo
resolucion de los procedimientos sancionatorios derivados de
aprehensiones de Control Posterior;

g.  Ejercer fa defensa Institucional de fa Direccion Distrital en el dmbito
de su competencia;

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

PRODUCTOS:

Patrocinio judicial:

e Conmencioso tributario y constitucional.
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s DPenal

Coactivas:

»  Medida cautelar.

s  Sentencia.

o Defensa en juicio de excepeiones y accion directa.

RECLAMOS Y TRAMITES OPERATIVOS

MISION:

Brindar asesoramiento completo & integral en mmateria juridiva a fa mdxini
autoridad  aduanera del distrito E,Oi‘rLspOnd]Cﬂtﬁ', que viabilice una
operacién aduvanera agil y eficiente, asi vomo un patrocinio msvuciona!
que garantice los intereses del estado.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a.  Asesorar 2 h Direccidn Distrital, en los aspectos legales operanvos v
administrativos correspondientes, en el dmbito de su competencia;

b. Coordmar con la Direccidn  Nacional de Ascsoria  Juridica
obligatoriamente, el cumplimiento de funciones afines para unificar
criterios en materia de normativa aduanera:

¢. Las demds que le corresponden a su drea o que e sean asignadas o
delegadas por la Direccidn Distrial,

PRODUCTOS:

‘Tramites operativos.
¢ Acro adnunistrativo.

Reclamos administeativos.
s Resolucién,

SECRETARIA GENERAL

MISION:

Gestionar acciones que permitan [ entrega oporuna de productos y
servicios de calidad, mediante el manejo adecuado de la gestion
documental, digitalizacién varchivo de documentos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a.  Promover reformas o aplicaciones tendientes a modernizar los
sistemas vy procedimientos de gestén  docwmental, procurandn
servicios en linea, aglies y eficientes, orientados a la simplificacion de
trimites y notificaciones electrdnicas.

b.  Definir y supervisar la correcta aplicacién de tas politicas, normas v
procedimiemos establecidos para la adecuada admunistracién de
gestion documental y archivos,

¢.  Recibir, validar, registrar y distribuir l documentacion que ingresa del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, asi como levar a
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conocimiento de los departamentos competentes, en forma prioriaria
v oportuna fos asuntos urgentes y reservados;

d. Ejecutar los procedimientos de nouficacion de los  actos
administrauvos  expedidos por la institucién., Dicha notificacion
podri realizarse de torma electrénica.

¢. Ceruficar los documentos y dar fe de los actos administrativos
normativos expedidos por la insttucion en el imbito de su
jurisdiccion;

L Custodiar los archivos insticucionales y supervisar el adecuada
funcionamiento del Archivo General;

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

h. Tramiar fa publicacién en el Regisro Oficial de los actos
administrativos que por Ley corresponda.

L. Generar CDAs de notas de crédito.

. Generar informacién en atencién a requerimientos de usuarios u
otras entidades de control respecto a documentos que reposan en los
archivos de la Secretarfa,

k. Realizar actividades de contro} para garantizar la atencidn de los
trimites asignados a la Direccién dentro de los tiempos establecidos
para el efecto; v,

L Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades que,
en el dmbito de su competencia, le asignen la Direccién Geperal o
Direccién Distrital  Guayaquil, asi como las eswblecidas en Ia
NOrmMAativa vigente,

PRODUCTOS:

Documentacion y Archive:

¢ Ceruficacién de actos administrativos y normativos de fa institucion
en el 4mbite de su jurisdiccion

s Custodio de archivo y supervision de! adecuado funcionamiento del
Archivo General,

* Reportes de conservacién y baja de documentos: digitalizacion y
respafdo de archivos istitucionales,

»  Archive clasiticado y codificado de conformidad con el sisteni de
archivo adoptado por fa entidad,

*  Registro y control de préstamos de documertos.

e Manuales de procedimientos relacionados con custodio. conservacién
y baja de documentos, digitalizacién y vespaldo de archivos
mstiticionales.

*  Regisro y conwol de informacion generada para atencién de
requerimientos de usuarios y arganismos de control,

Notificacién:

s Reportes de Recepcidn y distribucién de documentacién que ingresa
a la institucidn,

*  Registro y razén de notificacién los actos administrativos generados

por la institucién
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e Manuales de procedimientos de gestién documental y notificacion de
actos administrativos institucionales.

»  Registro y control de CDAs generados.

»  Registro y contro] de publicaciones en el Registro oficial.

PUERTO

MISION:

Verificar y aplicar e correcto cumplimiento de todas s tormalidades
aduaneras de s mercancias amparadas en los diferentes regimenes
aduaneros, a fin de precautelar una eficiente recaudacion bumria en
todas sus fases.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a.  Conwolar y supervisar los procesos aduaneros de regimenes
especiales, garantias y los procesos relaciomados con los abandonos.

b. Rﬂ.epcar autarizar, custodiar, controlar, entregar y cjecutar las
garantias aduaneras de conformidad con el ordenamiento juridico y
normativa vigente;

¢.  Informar al Director Distrital las mercancias que incurran en la causal
del abandono definitive, en el Ambito de sus competencias, a efectos
de tomar las acciones pertinentes;

d.  Autorizar y controlar los regimenes aduaneros especiales v destinos
aduarieros, prérroga de permanencia, cambio de régmen de
mercancias, y cumpiimiento de formalidades de conformidad con el
ordenamiento juridico ¥ normativa vigente:

e.  Aprehender mercancias ingresadas bajo regimenes especiales que
hayan incumplide con e plazo autorizado, cuando el vaso amente, en
coordinacion con la Unidad de Vigilincia Aduanera,

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

PRODUCTOS:

Regimenes aduaneros especiales:

¢ Informe de inspeccién (intrusivas y no murusivas)

»  Autorizacian de regimenes de imporucidn en el caso que amerne,

e Auwtorizacién de destinos aduaneros.

o Ampliacién de plazo de regimenes de mporacion en el caso que
amerite.

¢ Autorizacién de destinos aduanetos.

¢  Liquadacién aduanera y complemenraria,

»  Repore de infracciones.

s Revisién y aceptacidn de informes de labores.

»  Informes operativos y de gesndn.

Garaatias

»  Aceptacion de garantias aduaneras.

L]

Ejecucién de garantias aduaneras.
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Custodia de garantias aduaneras.
Notificaciones relacionadas a las garantias aduaneras.
Informes operativos y de gestion.

Abandono, remate y venta directa.

Declaratoria de abandono.

¢  Convocatoria a remate.

¢  Publicacién en prensa de abandono, remate y vena directa.
»  Acwa de remate.

o Actade adjudicacion.

DESPACHO

MISION:

Veriticar y aplicar el correcto cumplimiento de vodas las formalidades
aduaneras de las mercancias amparadas en Jos diferentes regimenes
aduaneros, a tin de precautelar una eficiente recaudacién tributaria,

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

2.

b.

Controfar y supervisar los procesos aduaneros de nacionalizacion,
exportaciones, aforo, destinos aduaneros, y courier o correo postal;
Realizar la revision electrénica, fisica (intrusiva y no intrusiva) o
documental, cotejando con los documentos de acompafiamiento y de
soporte, cuando sea el caso, v los datos registrados en el sistema
informdtico, tomando en cuenta la norma vigense:

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

Ortorgar, en el imbico de sus competencias y aplicar la exoneracién de
tributos cuando proceda;

Calcular wibutos y cantidades de alicuotas pendienites, sabre los casos
de transferencia de dominio, antes del tiempo estipulado, de
mereancias exoneradas, para s pago respective;

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

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

Mangener un registro actualizado de la existencia ffsica de s
mercancias consignadas a nombre de Ias personas juridicas de
mensajeria acelerada o courier;

Autorizar fa salida de mercancias de courier v correo macional, una
vez que se haya confirmado el pago de los wributos aplicables;
Informar al Director Distrital, los casos en los que se determine fa
existencia de mercancias de prohibida importacién, no permitida
riacionalizacion o no declarada, a efecto de tomar las acciones
pertinentes;

Aplcar la facultad sancionadora denwro del dmbito de su
competencia, respecto de faltas reglamentarias,

Controlar y comprobar la destrucciébn o nacionalizacion de las
mercancias, residuos, desperdicios o productos, amparados bajo los
regimenes especiales o destinos aduaneros;
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m. Analizar y preparar informes tendientes a la devolucion de los
tributos en las exportaciones con utlizacién de materia prima
importada (Drawback);

n. Emitr liquidaciones complementarias. en el dmbito de  sus
competencias;

o. Autorizar |a salida de carga no exportada, debidamente justificada;

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

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

r.  Las demds que le corresponden a su drea o que le sean asignadas o
delegadas por la Direccién Distrital.

PRODUCTOS;

Aforo:

»  Liquidaciones aduaneras y complementarias,

e Informe aforo (fisico ydocumental)

»  RAMV.

. chorte de la unidad de inteligencia financiera del ingreso de divisas
al pals.

»  Conceder exenciones tributarias de acuerdo a la normativa vigente.

» Ebborar informes operativos y de gestion, asi como aquelias
operaciones aduaneras en las que se puedm presumir una nfraceion.

* Reportes, en el dmbito de sus competencias, de mercancias que
incurran en fa causal de abandono.

e Declaracién aduanera corregida.

Exportaciones:

» Informe de aforo (fisico y documental).

»  Informe de inspecciones (intrusivas y no intrusivas)

*  Autorizacién de regimenes de exportacion

¢ Ampliacién de plazo para regimenes de exportacion.

¢ Liqudacién aduanera.

»  Reporte de infracciones.

o  Informe de carga no exportada.

¢ Informes operativos y de gestién.

L ]

Devolucién de liquidaciones (Drawback).

Correos Nacionales:

* Informe de aforo.

»  Reporte de infracciones.
»  Liquidacion aduanera,
Courier:

s Informe de aforo.

»  Reporte de infraccién.

¢ Ligudacién aduanera.
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ZONA PRIMARIA

MISION:

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a.

b.

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

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

Controlar y supervisar, el movimiento de mercancias: carga, descarga,
ingreso,  salida, traslhdo, trasbordo, trinsito  aduanero,
desaduanamiento  directo, descarga  directa, permanencia,
inspecciones, estiba, reestiba, y destruccién de mercancias en ls
zonas primarias aduaneras de su jurisdiccion;

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

Inspeccionar y aprehender personas, y ponerls a érdenes de h
autoridad competente en cualquier caso de delito tlagrante;

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

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

Aplicar la facultad sancionadora dentro del dmbito de su
competencia;

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

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

Mantener un sjstema de control diario de informacién de inventarios
de mercancias que se encuentren en depésito temporal y realizar b
constatacién fisica respectiva;

Informar al Director Distrital los casos en los que se determinen la
existencia de mercancas de Prohibida Importacién o no declaradas a
efecto de womar las acciones pertnentes.

Elaborar informes operativos de gestién, asi como aquellas
operaciones aduaneras en las que se presuma una infraccion.
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n. Las demis que les corresponden a su drea o que les sean asignadas o
delegadas por el Director Distrital.

PRODUCTOS:
Descarga en muelles privados no autorizados.

Fraccionamiento.
Procedimientos Sumzrios.

Procesos Aduaneros:

*  Recepcién de medios de transporte,

e Reestiba

»  Manifiestos por sus propios medios

¢ Liquidacidn de bienes wributables que traggan los pasajeros o
tripulantes de buques.

*  Reporte de ingreso de mercancias.

e Reporte de egreso de mercancias.

®  Reporte de inventario de mercancias.

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

¢ Elboracién de sugerencias y recomendaciones de los procedimientos
para los procesos aduaneros de zona primaria.

*  Traslados (GMI y transito aduanero),

*  Venficacion previa

¢ [nforme de inspeccién

s Informe de carga no manifestada.

Sala Internacional de pasajeros:

*  Acta de retencién.

¢ Informe de aforo.

¢ Reporte de infraccién.

¢ Liquidacién aduanera.

*  Reporte de divisas a la Unidad de Inteligencia Financicra (UIF).
*  Reporwe de inventario.

6.5.2.1.2 DIRECCION NACIONAL DE LA UNIDAD DE
VIGILANCIA ADUANERA.

MISION:

Prevenir el delito aduanero en las zonas primaria y secundaria; apoyar a la
Direccién General en la planificacién y ejecucion de! control aduanero en
sus diferentes fases y procesos, y realizar las investigaciones técnicas
conducentes a la comprobacion de la existencia del delito aduanero, con la
finalidad de coadyuvar a la administracién aduanera en el cumplimiento de
su nusién y la consecucidn de los objetivos insticucionales.
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ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD
DE VIGILANCIA ADUANERA:

a.

5 3

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

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

Coordinar y colaborar con la Direccién Nacional de Intervencién en
la ejecucién de operativos de control;

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

Aprehender y retener provisionalmente mercancias y objetos que
puedan constituir elementos de conviccion o evidencia del
cometimiento de una infraccién aduanera tributaria y  ponerhs a
disposicién de la Direccién Distrital en el plazo miximo de 48 horas,
v, en los casos de delitos flagrantes, acorde a lo que dispone la
Constitucién de la Repiiblica y el Cédigo de Procedimiento Penal;
Capturar a los presuntos responsables y ponerlos a disposicién de las
autoridades competentes acorde a lo establecido en el Codigo de
Procedimiento Penal para los delitos flagrantes;

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

Planificar y coordinar con la fuerza armadas operativos de control en
zonas secundarias;

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

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

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

Las demis que establezcan las leyes y reglamentos y las que sean
asignadas por el Director General del Servicio Nacional de Aduana
de! Ecuador.

Elaborar el plan nacional de control de vigilancia aduanera.

Supervisa el cumplimiento del plan nacional de control de vigilancia
aduvanera.

Establecer estrategias y procedimiento para la ejecucién de los
controles.

Planificar la asignacién de los recursos a las diferentes direcciones
Analizar y solicitar anualmente a la subdireccién de operaciones y la
coordinacién administrativa financiera los recursos necesarios para la
ejecucién de los planes,

Reportar a la Subdireccién General de Operaciones los resultados
obtenidos por las diferentes jurisdicciones.

Retroalimentar a las diferentes Direcciones Nacionales de la
institucién, los resultados de la ejecucion del plan.
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S.

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DI
OPERACIONES DE ZONA Y MARITIMAS

a. Dirigir las investigaciones relacionadas a la prevencién del delito
aduanero.

b. Dirgir, ejecutar y organizar las operaciones de patrullaje en la
jurisdiccion amgnada

¢.  Reportar las acciones ejecutadas, asi como los resuitados obtenidos
en la prevencién del delito aduanero a la Direccién Nacional de la
Unidad de Vigilancia aduanera y a los Directores Distritales de la
jurisdicci6n,

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE

INTELIGENCIA Y PROTECCION

a.

b.

Ejecutar las operaciones de inteligencia acorde a los sectores
establecidos en la planificacién nacional de vigilancia aduanera.
Planificar, disefiar y presentar para la autorizacién de la Direccién
nacional de Intervencién toda accién de i investigacion o inteligencia
que se inicie dentro de ella y 1oda accién operativa que se derive de
ésta.

PRODUCTOS:
Operaciones

Plan de mejoramuento.
Informe de Control de contenedores.

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

Operaciones especiales.

Control de armamentos y equipos.

Informes sobre patrullajes.

Informes de Investigaciones.

Informes de aprehensién y retencién provisional.
Reportes de ingreso y salida de divisas.

Seguridad de personas y funcionarios.

Registro de armamento.

Informes de participacién en allanamientos.

Informes de medios de transporte y personas retenidas.

Informes de control de sustancias estupefacientes, psicotrépicas v
precursores, armas, mumcmnes YEXPIOSIVOS

Investigaciones

Intormes de operativos de Inteligencia.
Informes sobre investigaciones.
Planificacion de operativos de control
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Centro de Formacién de Vigilancia Aduanera

Informes sobre diagnéstico de necesidades.
Formacion de funcionario y aspirantes.
Convenios interinstitucionales de formacién.

6.5.2.1.3 ATENCION AL USUARIO

MISION:
Atender de manera personalizada a los usuarios en fa absolucion de

consultas o novedades reportadas, contribuyendo a sumplificar la
relacién de los usuarios con b Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador v orientarlos de manera oportuna y adecuada de la
informacién sobre la operacién del sistema, situaciones emergentes,
difusién masiva de boletines, procedimientos, etc.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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

b. Brindar informacién, asesoria y apoyo a los problenas e inquietudes
presentados por los usuarios, en coordinacién con las diferentes dreas
involucradas, para su solucién;

c. Difundir por los diferentes medios de comunicacién, las normas,
requisitos, procedimientos € instrucciones que puedan imteresar a los
OCFs y ciudadania en general, en coordinacién con las respecuvas
direcciones nacionales;

d. Previa disposicién de la Direccién General, brindar el soporte y
asistencia que fueren necesarios en los eventos que sean organizados
por ha Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

e. Canalizar las recomendaciones y reclamos en informes periédicos a
las autoridades correspondientes;

f.  Autorizacién y registro claves de acceso al sistema informidtico, para
uso de los OCEs; v,

¢.  Las demds determinadas en las leyes y reglamentos y las que le asigne
la Direccién General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

PRODUCTOS;

s Lineamiento y protocolos de atencion al usuario.

»  Pln de mejoramiento continto de atencién al usuario.

e Propuesta de mejora en base a retroalimentacién de usuario.

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

e  Estadisticas de satisfaccién aj cliente.

o Plantillas de encuestas de atencién al usuario.

Manual de procedimiento de atencién al us uario,
Informes peniédicos de recomendaciones, sugerencias y reclamos a
las autoridades correspondientes.

Informes de ejecucion del plan mejoramiento.
Banco de preguntas mas frecuentes.
Guia de atencién por errores en transmision.
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Control de registra de OCEs a nivel nacional,

Reporte de asignacién de claves de uso del sistema a OCFs a nivel
nacional.

Acta de capacitacidn a usuarios.

Ditusion de instrucciones de usuarios del SENAE .

Capacitacion a usuarios.

6.5.2.1.4 DIRECCION NACIONAL DE INTERVENCION

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Garantizar que las acciones de control efectuadas en la Direccién
Nacional de Intervencién se enmarquen dentro de las normas,
politicas y procedimientos determinados en el Codigo Organico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, en el Reglamento al Titulo II
del Libro V del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e
Inversiones y demds disposiciones aphicables; as{ como conwatos
vigentes suscritos por el Servicio Nacional de Aduana del Feuador,
Aprobar y dingir la ejecucién del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencién (PNCAI);

Coordinar con la Direccién Nacional de Gestién de Riesgos y
Técnica Aduanera Jos mecanismos de seleccién de los conrroles a
gjecutarse de acuerdo al Plan Nacjonal de Conwrol Anua) de
Intervencion (PNCAI);

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

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

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

Coordinar con la Direccién Nacional de Gestidn de Riesgos la
elaboracién de estudios para optimizar la ejecucién del Plan Nacional
de Control Anual de Intervencién (PNCAI);

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

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

Autorizar toda accién de investigacién o inteligencia que se inicie
dentro de la Direccién Nacional de Intervencién y toda accién
operativa que se¢ derive de ésta;

Aprobar los manuales de control a niveles sectoriales que fueren
necesarios conforme a los estudios sectoriales elaborados por el
Director Nacional de Gesuon de Riesgo;
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Proponer los cambios que posibiliten mejorar y opumizar los
resultados de los controles aduaneros producto de la identificacién de
problemas técnicos, legales y normativos existentes en la ejecucion de
los mismos;

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

Definir mecanismos de evaluacién para el adecuado cumplimiento y
efectividad del Plan Nacional de Control Anual de Intervencién
(PNCAI) o en controles especificos adicionales dispuestos por la
Direccién Nacional de Intervencién.

Determinar fuentes de informacién relevante, tanto interma como
externa, nacionales e inernacionales para la ejecucién del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAI) o controles
especificos adicionales dispuestos por la Direccién Nacional de
Intervencién.

Coordinar con otras areas de la Administracién Aduanera, en zonas
primarias y secundarias, con el apoyo de la Unidad de Vigilancia
Aduanera asi como con otras Instituciones, SECtores U Organismmos
nacionales o internacionales;

Evaluar la implementacién o la adaptacién de la normatva y/o
directrices internacionales relacionadas con el control aduanero y
proponer su aplicacién, de considerarlo necesario.

Retroalimentar a fa Direccién Nacional de Gestién de Riesgos, a la
Direccién de Planificacién, a la Direccion Nacional de Mejora
Continua vy Tecnologias de la Informacién; y a las demds unidades
administrativas dentro del Servicio de Nacional de Aduana del
Ecuador que la Direccién Nacional de Intervencién considere
pertinente, el resultado de la ejecucién del Plan Nacional de Control
Anual de Intervencion (PNCAI) o controles especificos adicionales
dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencion.

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE AUDITORIA E
INSPECCIONES:

a.

Efectuar las acciones de control aplicando las normas, politicas y
procedimientos determinados en el Codigo Orgnico de a
Produccion, Comercio e Inversiones, en el Reglamento al Tiwulo 11
del Libro V del Codigo Orginico de la Produccién, Comercio e
Inversiones y demds disposiciones aplicables; asi como contratos
vigentes as{ como contratos vigentes suscritos por el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

Elaborar, someter a la aprobacién y supervisar la ejecucién del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencion (PINCAI);

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

Coordinar, supervisar y /o ejecutar los controles especificos
adicionales dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencién;
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Rectificar tributos.

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

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

Coordinar con las Direcciones Distritales la notificacién de titulos de
crédio.

Proponer Ia elaboracién de estudios para optimizar la ejecucion del
Plan Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAI).

Elaborar y presentar para la aprobacién de la Direccién Nacional de
Intervencién, el Plan Anual de Dotacién de Recursos de la Direccion
Nacional de Intervencién que asegure un cumplimiento efectivo del
Plan Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI) en
coordinacién con las 4reas respectivas.

Disertar, coordinar y supervisar operativos de control posterior de
acuerdo al PNCAL
Obzener y analizar informacién interna y externa con el propésito de
planificar, coordinar y apoyar las acciones de control de campo
relativas a comportamientos anémalos contra el orden normativo
aduanero y retroalimentar a la Direccién Nacional de Intervencion.
Dirigir la planificacién de las acciones de control para la prevencién
del lavado de activos y retroalimentar a la Direccion Nacional de
Intervencién.

Ejecutar los programas y acciones de prevencién de lavado de activos
diseriados por la Unidad de Andlisis Financiera del Consejo Nacional
contra el Lavado de Activos — CONCLA y retroalimentar a la
Direccién Nacional de Intervencion.

Cooperar con la Unidad de Anilisis Financiera del Consejo Nacional
contra el Lavado de Activos -OONCLA en el intercambio de
informacién aduanera y retroalimentar a la Direccion Nacional de
Intervencién.

Colaborar en la adopcion de medidas efectivas para la prevencion de
lavado de activos, junto con funcionarios de la Unidad de Vigilancia
Aduanera cuando la Direccién Nacional de Intervencién lo considere
necesario y retroalimentar a la Direccién Nacional de Intervencion.
Desarroilar, actualizar e implementar los manuales de control a
niveles sectoriales que fueren necesarios conforme a los estudios
sectoriales elaborados por la Direccién Nacional de Gestion de
Riesgo.

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

Idennticar los problemas técnicos, legales y normativos existentes en
la ejecuci6n del control aduanero, a fin de proponer los cambios que
posibiliten mejorar y optimizar los resultados.

Admunistrar las denuncias que ingresen a la Direccién Nacional
Intervencién y coordinar al interior de la msutucién las acciones de
elecucion investigativas y operativas que ameriten.

Efectuar requenimientos de informacién enmarcadas en el Plan
Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAI) o en controles
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bb.

cC.

dd:

especificos adicionales dispuestos por la Direccidn Nacional de
Intervencién.

Supervisar, dirigir, efectuar y reportar resultados relacionados con las
auditorias a importadores o exportadores dentro del marco de!
control posterior, apoyindose en la informacién automatizada asi
como en requerimientos nterinstitucionales, dentro del marco del
Plan Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI) o en
controkes especificos adicionales dispuestos por la  Direccién
Nacional de Intervencién.

Supervisar y reportar resultados de fas acciones de control dentro del
marco del Plan Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
o conwoles especificos adicionales dispuestos por la Direccién
Nacional de Intervencién,

Supervisar revisiones pasivas a trimites dentro de! marco del control
posterior, apoydndose en la informacién automatizada asi como en
requerimientos interinstitucionales, dentro del marco del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAI) o en controles
especificos adicionales dispuestos por la Direccién Nacional de
Intervencion.

Supervisar, dirigir, efectuar y reportar resultados de las revisiones a
matrices insumo-producto dentro del marco de h devolucion
condicionada de tributos y demds regimenes aduaneros que
corresponda, apoyindose en la informacién automatizada asi como
en requerimientos de informacion adicional, dentro del marco dei
Plan Nacional de Control Amual de Intervencién (PNCAI) o en
controles especificos dispuestos por la Direccién Nacional de
Intervencion.

Planificar, disefiar y presemtar para la autorizacién de la Direccién
Nacional de Intervencién toda accién de investigacién o intelgencia
que se inicie dentro de ella y toda accién operativa que se derive de
ésta;

Supervisar y reportar resultados a la Direccién Nacional de
Intervencidn sobre toda accién de investigacién o inteligencia que se
inicie dentro de ella y toda accién operativa que se derive de ésta;
Determinar fuentes de informacidn relevante, tanto interma como
externa, nacionales e intermacionales para la ejecucidn del Plan
Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAI) o controles
especificos dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencién.
Disponer la ejecucién de acciones de control directamente o en
coordinacion con otras dreas de la Administracién Aduanera, en
zonas primarias y secundarias, con el apoyo de l Unidad de
Vigilancia Aduanera cuando la Direccién Nacional de Intervencion lo
considere necesario ;

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

Generar informacién que permita retroalimentar a la Direccion
Nacional de Gestién de Riesgos, a la Direccién de Planificacion, a la
Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién; y a las demds unidades administrativas dentro del
Servicio de Nacional de Aduana del Ecuador que la Direccién
Nacional de Intervencién considere pertinente, el resultado de la
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ejecucién del Plan Nacional de Control Anual de Intervencidn
(PNCAI) o controles especificos adicionales dispuestos por la
Direccion Nacional de Intervencién.

ee. Las demss que le asigne el Director Nacional de Intervencion,

Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador o el
Subdirector General de Operaciones.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE  LAS
REGIONALES DE INTERVENCION:

c.

Crear y mantener los diferentes catdlogos y tablas relacionadas con
los operadores de comercio exerior.

Efectuar las acciones de control aplicando las normas, politicas y
procedimientos determinados en el Codigo Orginico de la
Produccidn, Comercio e Inversiones, en el Reglamento al Tiwlo 1
del Libro V del Cadige Orgnice de la Produccién, Comercio e
Inversiones y demas disposiciones aplicables; asi como contratos
vigentes.

Colaborar en la elaboracién del Plan Nacional de Coatrol Anual de
Inrervencion (PNCAI).

Coordinar v ejecutar el Plan Nacional de Conwol Anual de
Intervencién (PNCAID) en su parte correspondiente a revisiones
pastvas a tramites dentro del marco del control posterior e
inspecciones, asi como controles especificos adicionales que sean
requeridos por la Direccion Nacional de [ntervencidn, aplicanda las
politicas, normas y procedimientos para cada proceso.

Elaborar para la aprobacién de la Direccién Nacional de
Intervencion, &l Plan Anual de Dotacién de Recursos de la Direccion
Nacional de Intervencién que asegure un cumplimiento cfectivo del
Plan Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAL) en
coordinacién con las dreas respectivas.

Coordinar con las Direcciones Distritales la notficacion de titulos de
crédito.

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

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

Dirigir, ejecusar y reportar resultados a la Direccidn de Auditoria e
Inspecciones, de las revisiones pasivas a rramites dentro del marco del
control posterior, apoyindose en la informacién automatizada asf
COmMo en requerimientos interinstitucionales, dentro del marco del
Plan Naciona! de Conwol Anual de Intervencion (PNCAIL) o en
controles especificos adicionales dispuestos por la Direccidn
Nacional de Intervencién.

Rectificar tributos.

Dirigir y ejecutar las acclones investigativas y operativas que ameriten
para dar cumplimiento a las denuncias derivadas desde la Direccién
Nacional de Intervencién y reportar resultados a la Direccidn de
Auditorfa e Inspecciones.
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Proponer los cambios en procedimientos y reformas a la normativa
que faciliten la gestién y el cumplimiento del Plan Nacional de
Control Anual de Intervencién (PNCAI) en coordinacién con las
unidades administrativas respectivas dentro de la Direccién Nacional
de Intervencién.

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

Implementar técnicas contables, econémicas, estadisticas, financieras
y aduaneras, que desarrollen y actualicen consinnamente los manuales
de control.

Tdentificar Jos problemas técnicos, legales y normativos existentes en
la ejecucion del control aduanero, a fin de proponer los cambios que
posibiliten mejorar y optimizar los resultados.

Efectuar requerimientos de informacién enmarcadas en el Plan
Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAI) o en controles
especificos dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencién.
Aprehender o retener provisionalmente mercancias, bienes y/o
medios de transporte, como parte del controf enmarcado en el Plan
Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAI} o en controles
especificos adicionales dispuestos por la Direccién Nacional de
[ntervencion.

Dirigir y efectuar las investigaciones o inspecciones de campo
necesarias que se deriven del Plan Nacional de Control Anual de
Intervencion (PNCAI} o en controles especificos adicionales
dispuestos por la Direccién Nacional de Intervencién y reportar
resultados a Ja Direccién de Auditoria e Inspecciones;

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

Dirigir y efectuar acciones de control directamente o en coordinacién
con otras dreas de la Administracién Aduanera, en zonas primarias y
secundarias, con el apoyo de a Unidad de Vigilancia Aduanera
cuando Ia Direccion Nacional de Intervencién fo considere necesario
y reportar resultados a la Direccion de Auditoria e Inspecciones;
identificar las infracciones e irregularidades a través del andlisis
documental y de los datos obtenidos del sistema informécico de los
procedimientos aduaneros investigados;

Generar informacién que permita revroalimentar a la Direccién
Nacional de Gestién de Riesgos, a la Direccion de Planificacidn, a la
Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién; y a las demss unidades administrativas dentro del
Servicio de Nacional de Aduana del Ecuador que la Direccion
Nacional de Intervencién considere pertinente, el resultado de la
ejecucién del Plan Nacional de Control Anual de Intervencién
(PNCAD) o controles especificos adicionales dispuestos por Ia
Direccién Nacional de Intervencién.

Las demds que le asigne el Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, el Subdirector General de Operaciones o el
Director Nacional de Intervencién.
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PRODUCTOS:

Revisién Pasiva

Plan Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
Plan Anual de Dotacién de Recursos

Informe de Revisidn Pastva

Reporte de Resultados

Informe de Gestidn

Indicadores de Gestién

Reportes Gerenciales

Control Posterior

Plan Nacional de Contro} Anual de Intervencién (PINCAL}
Plan Anual de Dotacion de Recursos

Plan de Auditoria

Informe de Auditoria

Reporte de Resultados

Informe de Gestion

Indicadores de Gestidn

Reportes Gerenciales

Controles Operativos y Operaciones de Campo

a » = = &

Plan Nacional de Control Anual de Intervencion (PINCAI}
Plan Anual de Dotacién de Recursos

Plan Invesugativo (PI)

Plan Estratégico de la Accién de Campo (PEAC)

Informe del Plan Investigativo (IPI)

Informe de la Accion de Campo (1AC)

Reporte de Resultados

Informe de Gestién

Indicadores de Gestién

Reportes Gerenciales

Evaluacién de Agentes de Comercio Exterior

. 2 * & »

Plan Nacional de Control Anual de Intervencién (PNCAL)
Plan Anual de Dotacién de Recursos

Informe de Inspeccién

Registro de Datos

Reporte de Resultados

Informe de Gestién

Indicadores de Gestidn

Reportes Gerenciales

Regionales de Intervencion:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencidn (PINCAI)
Plan Anuat de Doracién de Recursos

Informe de Supervisién

Rectficacion de tributos
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Propuestas de Mejora
Informe de Gestién
Indicadores de Gestién
Reportes Gerenciales

Auditoria e Inspecciones:

Plan Nacional de Control Anual de Intervencion (PNCAI)
Plan Anual de Dotacién de Recursos

Informe de Supervision

Rectificacion de tributos

Reporte de Resultados

Propuestas de Mejora

Informe de Gestién

Indicadores de Gestién

Reportes Gerenciales

6.5.2.1.5 DIRECCION NACIONAL DE CAPITALES Y

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

MISION:

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

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

a.

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

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

Asegurar que la programacitn, formulacién, ejecucién, evaluacion y
liquidacién del presupuesto institucional se desarrolle con eficiencia,
eficacia y efectividad;

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

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

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

Monitorear y evaluar la gestién econdmica y financiera, mediante e
anilisis de indicadores econdmicos, politica fiscal, estimaciones de
ingresos y gastos y su estructura programatica;

Garantizar fa correcta aplicacién de los reglamentos de adquisicidn de
bienes y servicios, caja chica, garantfas y otros;
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Realizar el control ¥ la conciliacidn de las recaudaciones wributarias
receptadas por el sisterna financiero y otros agentes;

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

k. Elborar el Plan Anual de Contatacidn del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, acorde con las pecesidades instumicionales y al
Plan Operativo Anual;

. Plnificar v comtrolar el uso ptimo del espacio fisico de las
dependencias de la entidad y ejecutar las adecuaciones que se
requieran;

m. Definir procedimientos y mecanismos de control previo;

n.  Planificar medidas de proteccién para los bienes de la institucion;

o. Controfar el cumplimiento y vigencia de las diferentes pdltzas de
SEgUIOS; ¥,

p. Ejercer las demds arribuciones, delegaciones y responsabilidades que,
en el dmbito de su competencia, le asigne el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS ADUANERAS:

a.

b.

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

Elaborar los estudios de pre-factibilidad para obras menares de
infraestruciura.

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

Fvaluar nuevas necesidades de edificaciones de obras segln
necesidades institucionales aduaneras.

Proponer ideas de mejora para opuimizacion de recursos apheados a
nuevas infraestructuras

Control de obra y cronograma valorada de abeas

Presentacion de indicadores de avances de obra,

Elaborar el Plan de contratacién de actividades complementarias
como arriendos y alguileres de transporte,

Elaborar el Plan Operativo Anual de Mantenimiento de Bienes
Muebles v Equipos de la Institucidn,

Liderar el plan de actualizacién de Codificacion de Bienes Mucbles
Conurolar que todas las direcciones distrirales leven el correcto
inventario de mercaderias rerenidas valorados en mis de 4 mullones de
délares que se encuentran en sus almacenes a tin de mantener
actualizada la pdliza de seguro correspondiente

Ejecutar el Plan de constatacion anual de activos {305 a mivel nacional
Elaborar reportes periddicos de activos susceptibles de baja. donacién
o destruceidn.

Entregar reportes de activos que se deben inclur en la poliza de
seguro
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a. Controlar recorridos de vehiculos a nivel nacional a través del sistema
de rastreo satehiral,

p. Elaborar el Plan de utilizacién y mantenimiento del parque automotor.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE

CONTRATACION PUBLICA

2. Elaborar el Plan Anual de Contratacién Aduanero Nacional, en base

b.

L

O

de los requerimientos de las umidades ejecutoras y procesos
organizacionales.

Supervisar que la ejecucién de los procedimientos para la contratacion
de bienes, ejecucion de obras y prestacién de servicios, se efectiien en
concordancia con las normas contenidas en la Ley Orginica del
Sistema Nacional de Contratacién Publica, su reglamento general, v
NOTMas Conexas.

Controlar que los proveedores de bienes, servicios y abras de la
institucién se hallen inscritos en el Registro Unico de Proveedores,
previo a la suscripeién de contratos.

Supervisar fa implementacién de los manuales de procedimieritos
internos de la Coordinacién.

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

Revisar, supervisar, coordinar y evaluar los PAC’s de las Unidades
Ejecutoras previo a su aprobacion.

Verificar que el PAC se encuentre conciliado con el Presupuesto del
aiio inmediato superior.

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

Mantener registros de contactos de proveedores, para conrrataciones
de infima cuantia, y emergencia.

Gestionar la firma de convenios para obteper créditos de instituciones.
Absolver consuftas de las Regionales. clientes, proveedores, y
companeros.

Administrar ef portal www.compraspublicas.gov.ec.

Controlar y realizar seguimiento de los procesos publicados en ¢l
portal www.compraspublicas.gov.ec.

Verificar el cumplimiento del PAC, en concordancia con las
contraraciones realizadas

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

Elaborar Contratos, Comodatos y Convenios.

Elaborar informes de Terminacién de Contratos y Convenios.
Desarrollar consultas al INCOP, Procuradurfa, Contraloria,

Elaborar informes para emisiones de Contratos Complementarios y
observaciones sobre incumplimientos de temas contractuales.
Elaborar Instructivos para fa gestién interna y externa que guarden
relacion con el ambito de contratacién piblica.

Resoluciones Administrativas de  delegacién de  tunciones ¥/
atribuciones de la méxima autoridad en procesos relacionados con las
contrataciones a cargo de Ja Direccidn General.

Mantener contacto con el INCOP para absolucién de consuitas
generadas en la Corporacion.
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w.

Verificar que la  documeniacion publicada  en ¢l poral
www.compraspublicas.gov.ec, sea veraz v cuente con las firmas
autorizadas.

Orientar a los Gerentes, Directores y Jefes de Jas distintas dreas del
SENAE, sobre la utilizacién del portal wenw.compraspublicas.gov.ec.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE FINANCIERO
ADUANERO

=

b

Consolidar |z proforma presupuestaria institucional del SENAE en

base de los requenmientos efectuados por fs subgerencias de

operaciones v regional, las gerencias distritales y las coordinaciones

generales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Otorgar disponibilidades presupuestaria para procesos de compra de

activos, servicios, obras de infraestructura v page de némuna por un

valor superior a Jos 40 millones de dolares como monto global anual.

Elaborar informes de programacion, formulacién v evaluacion

presupuestaria del POA y PPT del SENAE.

Elaborar Certificaciones presupuestarias, en base a procesos de

compra escritos en el PAC del presentc afio.

Elborar informes de transterencias presupuestarils a procesos

desconcentrados, informes de compromuisos, pagos y obligaciones a

nivel presupuestario.

Elaborar reportes de:

¢ Comprobantes de comprormisos Presupuestanos

e Remuneraciones mensuales a nivel presupuestario.

¢ Anulacion y liquidaciones de compromisos presupuestarnios.

v  Cédulas presupuestarias.

[iquidacién presupuestaria y clerre del ejercicio.

o Ejecucién y controb de la versién piblica del POA v PRI
institucional.

e Modificaciones presupuestarias institucionales, gasios de capital e
IVErsIon.

» Resoluciones presupuestarias gastos de capital & inversibn.

o Validacién financiera de aspectos téenicos v legales previo al
reconocimiento de obligaciones institucionales.

« Informes periddicos de flujo de caga.

o Informe de control concurrente previo al pago de obligaciones.

o Venficacidn de liquidez.

» Transferencias y control de pagos.

o Comprobanies de pagos a rerceros.

¢ Registro v conwrol de mgresas,

e Registros del proceso de recaudacion de valores.

» Informes de cierre y liquidacion de anticipos.

o Arqueos de caja.

» Reporte de comprobantes de pago y rransterencaas.

o Informe de verificacién v control de transtetencias pagadas.
» Informes de control previo de pélizas institucionales.

+ Informe de seguimiento sobre notas de erédito v débico,
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g. Custodiar informes y documentacién que sirven de sustento previo a
registros y pagos del SENAE por un monto superior a los 40 millones
de délares.

h. FElaborar instructivos de administracidn de recursos econdmicos,
como caja chica y fondos rowtivos.

1. Custodiar y controlar contratos y convenios del SENAE.

. Custodiar mas de 400 millones de délares en garantias aduaneras,

k. Registrar, controlar, dar seguimiento, a la devolucién de garantias y
valores.

. Realizar inventario de garantias aduaneras.

m. Controlar, junto con Control de Bienes-Invemiarios que todos los
activos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador cuenten con
coberturas de polizas de seguros.

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

o. Elaborar los siguientes reportes:

p. Realizar inventario de casos de cobranzas.

q. Liquidar siniestros a nivel nacional.

r. Elaborar Informes e indicadores del drea financiera alineados a las
Normas de Control Interno y Codigo de Planificacion.

s. Reportar tiempo de pagos a proveedores.

t. Revisar y Aprobar registros contables superiores a 40 Millones de
délares.

u. Elaborar reportes de obligaciones al Servicio de Rentas Internas.

v. Aperwrar ejercicio fiscal, reclasificacién de cuentas y parametrizacion
comable y presupuestana.

w. Asegurar la correcta contabilizacién de los inventarios coordinando
con el departamento de Control de Actvos.

Elaborar informes de analisis de cuentas contables.

v. Elaborar reporte del cierre del ejercicio fiscal.

PRODUCTOS:

ADMINISTRATIVO

Servicios Generales

Informes para el pago de servicios bdsicos.

Plan Operativo Anual de Mantenimiento de Bienes Muebles y
Equipos de la Institucién,

Plan de contratacién de actividades complementarias.

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

Reportes de abastecimiento de combustible.

Administracién de base de datos de contratos y proveedores.

Plan de utilizacién y mantenimiento del parque automotor.

Infraestructura

*

Plan Anual de Construccién y Mantenimiento de Obras Civiles.

Bases o términos de referencia para la conwratacién de obras de
infraestructura, asi como consultorfas relacionadas con las mismas.
Estudios de pre-factibilidad para obras menores de infraestructura.
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Fiscalizacién y supervision de obras y eswdios de consultoria
relacionados con la infraestructura de la entidad.

Plan de inspecciones fisicas a los bienes inmuebles,
Plan de mantenimiento de bienes mmuebles,
Contro! de la ejecucién y presupuesto de las obras.
Presentacion de indicadores de avances de obra.
Informe de inspecciones fisicas.

Control de Bienes-Inventarios

Codificacién de Bienes Muebles /Catilogo General de Cuentas.
Constatacién anual de activos f1jos a nivel nacional.

Informe de entrega de bienes muebles y equipes a unidades del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Reportes periddicos de activos susceptibles de baja, donacidn o
destruccion.

Creacién de manuales de procedimientos para el inventano,
verificacién y manejo de acrivos fijos v bienes sujetos a control
administrativo.

Elaboracién de actas de alta y baja de bienes.

Elaboracion de actas de entrega-recepeion de activos fijos.

Informe sobre el control de uso de suministros y materiales.

Entrega de reporte de activos que se deben incluir en la péliza de
SegUro,

CONTRATACION PUBLICA

Compras

¢  Plan Anual de Contratacién.

e Informes sobre la ejecucién del Plan Anual de Contratacian.,
¢ [nvestigacién de mercado

e Informe de cuadros comparativos de ofertas.

o Informes sobre la recepeiSn de bienes, obras y servicios.

o Inventario de suministros y materiales.

v Actas de entrega recepcion,

Contgatos

*

Proyectos de Contratos, Comodatos y Convenios Interinstitucionales.

Informes y actas de terminacién de Comratos y Convenios
Interinstitucionales.

Consultas al INCOP, Procuraduria, Contraloria.

Instructivos para la gestion interna y externa que guarden relacién con
el dmbito de coneratacién publica.

Asesoria y gestién de los procesos de contraracion piiblica.
Informes Juridicos sobre Contratacién Puablica.
Provectos de contratos por servicios profesionales.
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*

Resoluciones Administrativas de  delegacién de funciones  y/o
atribuciones de la mixima aworidad en procesos relacionados con las
contrataciones a cargo de Ja Direccién General.

FINANCIERO ADUANERO

Presupuesto

Consolidar la proforma presupuestaria institucional a base de los
requerimiencos efectuados por las Subdirecciones Generales, las
Direcciones Distritales y las Direcciones nacionales del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

Reporte de apertura presupuestaria,

Informes de programacién, formulacién y evaluacidn presupuestaria
def Plan Operativo Anual y el Plan Plurianual Institucional.

Informes de requerimientos presupuestarios.

Resoluciones presupuestanas gastos corrientes.

Reportes proforma presupuestaria institucional.

Reporte de archivos planos.

Informes de presupuesto institucional validado y aprobado.

Informes de ejecucion y liquidacién del Plan Operative Anual y el
Plan Plurianual Insttucional.

Informes de incrementos y modificaciones presupuestarias de gastos
corrierites.

Informes de ejecucién y control presupuestario.

Centificaciones presupuestarias.

Informes de  twansferencias  presupuestarias a  procesos
desconcentrados.

Informes de compromisos, pagos y obligaciones a nivel
presupuestarlo.

Reporte del Programa de Ejecucién Presupuestaria.

Reporte de comprobantes de compromisos presupuestarios.

Reporte de remuneraciones mensuales a nivel presupuestario.
Reportes de anulacién y  liquidaciones de  compromisos
presupuestarios.

Reporte de cédulas presupuestarias.

Reporte de liquidacion presupuestaria y cierre del ejercicio.

Informes de ejecucién y control de la inversién piblica del Plan
Operativo Anual y el Plan Plurianual Institucional

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

Resoluciones presupuestarias gastos de capita e inversi6n.

Informes y documentacién sustentada, previo a registros y pagos.
Instructivos de administracién de recursos econdmicos, como caja
chica, etc.

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

Custodia y control de contratos y convenios.
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Contabilidad

Informes financieros,

Registros contables.

Informe de andlisis de movimientos contables.
Reporte de obligaciones al Servicio de Rentas Internas.
Conciliaciones bancarias.

Apertura  del ejercicio  fiscal, reclasificacion  de
parametrizacién contable y presupuestaria.

Reportes de estados financieros,

Contabilizacién de los inventarios.

Informe de andlisis de cuentas contables,

Reporte del cierre del ejercicio fiscal.

Administracién de Caja

. & 8

6.5.2.1.6 AUTORIZACIONES Y EXPEDIENTES OCES

Reporte de archivos planos.

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

Informes periddicos de flujo de caja.

cuentas

Informe de control concurrente previo al pago de obligaciones.

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

Y

Registro, control, seguimiento, custodia y devolucién de garantias y

valores.

Registro y control de ingresos.

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

Reporte de comprobantes de pago v transferencias.

Informe de verificacién y control de transferencias pagadas.

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

Informe de Gestién.

Informes de control previo de pélizas institucionales.
Reporte de control de pagos.

Informe de seguimiento sobre notas de crédito y débito.
Liquidacién de siniestros.

Controlar, junto con Control de Bienes-Inventarios que todos los
acuvos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador cuenten con

coberturas de pélizas de seguros.

MISION:
Llevar a cabo los procesos relacionados con la autorizacion, sanciones.
cancelaciones y expedientes de OCES, asesorar de manera especializada a
todas las dreas pertenecientes a la Subdireccion General de Operaciones.
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orientando a2 la  seguridad juridica, la eficiencia institucional,
comprometiéndose con los distintos niveles de direccion y 6rganos
administrativos, absolviendo consultas internas y extemas, que guarden
relaciéon con las atribuciones propias de la Subdireccidn General de

Operaciones.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Establecer proyectos de actos admunistrativos sobre: embarques
parciales; autorizacién, suspensién, cancelacién respecto  al
funcionamiento de operadores de comercio exterior; otorgamiento,
suspensién, cancelacién o declaracién de caducidad de las licencias
para el ejercicio de agentes de aduana; autorizaciones para el
funcionamiento de instalaciones industriales en las que se desarrolle el
Régimen de admisién temporal para el perfeccionamiento activo, las
empresas que operan bajo el régimen aduanero de correos ripidos o
Courier, de los depdsitos aduaneros, los almacenes libre y especiales y
el régimen de ferias internacionales; autorizaciones de disminucién de
garantia a los depésitos aduaneros, temporales, almacenes libres y
especiales.

b.  Absolver consultas que se generen dentro de las instancias de la
Subdireccién General de Operaciones.

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

PRODUCTOS:

s Proyectos de actos administrativos.

¢ Proyectos de reglamentos, instructivos, manuales y circulares.
»  Absolucién de consultas.

6.5.2.2 SUBDIRECCION GENERAL DE NORMATIVA ADUANERA

MISION:

Tdentificar los requerimientos de mejora de procesos y servicios, asi como definir
las directrices y metodologfas sobre las cuales se elaboran los proyectos, politicas
y manuales de procedimientos en el dmbito de las normauvas nacionales e
internacionales, a través de éptimos recursos tecnolégicos, mediante los cuales se
busca la estandarizacién de los procesos inherentes al comercio exterior y
utilizacién de aplicaciones informdticas, que faciliten la operacion de los usuarios
en cuanto a los servicios que presta la institucién.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

.

b,

C.

Supervisar las actividades de la direcciones nacionales de Mejora Continua y
Tecnologias de la Informacién, y de Gestién de Riesgos y Técnica Aduanera;
Presentar informes periédicos de gestion de las Direcciones a su cargo;
Monitorear el avance y aplicacion de los proyectos relacionados con la mejora
de procesos y de implementacién de sistemas informiticos; y,

Ias demds que le sean asignadas o delegadas por el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
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6.5.2.2.1 DIRECCION NACIONAL DE MEJORA CONTINUA Y
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

MISION:

Elaborar y ejecutar los planes, programas v provectos relacionados con la
mejora continua de los procesos Agregadores de Valor, procurando
utiizar nuevas tecnologias de informacién v comunicaciones.
estableciendo normas y procedimientos documentados, que garanticen
procesos 6pumos y la integridad de los madulos informdticos
desarrollados, con el fin de lograr un correcto desempeno de los diferentes
departamentos y asf contribuir con la productvidad en la gestion de la
institucion. Asi mismo apoyar en el adecuado mantenimiente de s
normas y procedimientos documentados de los procesos gobernantes v
habilitantes definidos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE PROYECTOS

a. Proponer al Comité de Desarrollo Institucional vada afio, provectos
de interés para la instiucién v desarrollarlos de acuerdo al Plan
Estratégico;

b. Formular y ejecutar los proyectos relacionados a los procesos
agregadores de valor, as{ como el plan informético y de desarrollo
tecnolégico, incluidos en el Plan Operativo Anual v plurianual de la
Institucién, ademds de supervisar el cumplimicnto de los mismos:

¢.  Definir y mantener metodologias v estindares de procesos para a
gestion de proyectos a ser utilizados en todos los planes liderados por
las distintas dreas del SENAE. ademis de supervisar el cumplimiento
de los mismos.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE MEJORA

CONTINUA Y NORMATIVA

a. Coordinar y ejecutar la capacitacién, difusién e implementacion de los
nuevos productos y mejoras de los procesos;

b.  Preparar y aprobar propuestas para la implementacion del Sisterna de
Gestén de la Calidad (SGC), para su expedicién mediante resolucion
por parte del Director General.

¢.  Preparar y aprobar propuestas de Reglamentos v Manuales Generales
en materia de regimenes aduaneros v todo lo relacionado con la
operaci6n técnica aduanera, para su expedicién mediante resolucion
por parte del Director General, los que serin de aplicacién a nivel
nacional de manera obligatoria;

d.  Preparar y aprobar propuestas de Manuales Espectlicos. Instructivos
de Trabajo, Instructivos de Sistemas, Guias para Operadores de
Comercio Exterior, para su expedicion mediante resolucién por parte
del Director General, los que serdn de aplicacién a nivel nacional de
manera obligatoria;

e. Administrar el control de emisién, estado, actualizacion v
consolidacién de todos los Manuales Generales v Especificos,
instructivos de Trabajo, de Sistemas, y Guias para Operadores de
Comercio Exterior emitidas en las distintas dreas del SENAFE de
acuerdo a sus atribuciones y responsabilidades.

f. Supervisar el cumplimiento de los estindares para la claboracion de
los procedimientos documentados, relacionados con los procesos
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gobernantes y habilitantes, elaborados y aprobados por las dreas
correspondientes, para su expedicién mediante resolucién por parte
del Director General,

Vigilar por la correcta aplicacién de los procesos implementados:
Sugerir mejoras a los procesos vigentes segin revisiones realizadas o
en relacién a los lineamientos intermacionales, en coordinacién con
las dreas responsables;

Presentar a la Direccion General, en coordinacién con |a
Subdireccidn  General de Operaciones, estudios para el
tuncionamiento de la Subdireccién de apoyo Regional, direcciones
distritales, o puntos de control aduanero en lugares y vias dentro del
terntorio aduanero, y sugerir fa declaratoria de cierre temporal o
definitivo de los mismos, cuando el caso amertite;

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

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

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

Asesorar y emitir pronunciamientos a la Direccién General cuando
requiera ctiterios sobre la aphicacién de normativa aduanera.

Analizar y emitir criterios sobre documentos oficiales v/o proyectos
de acuerdos, convenios u owos, presentados por organismos
nacionales e internacionales en el dmbito aduanero, remitido por la
Direccién General o la Direccion de Relaciones  Aduaneras
Internacionales;

Coordinar con la Direccién Nacional de Talento Humano
ejecucion de eventos de capacitacién respecto a la aplicacion de
normas aduaneras dentro de! dmbito de su competencia.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE
TECNOLOGIAS DE INFORMACION

a.

b.

Definir las caracteristicas de la estructura e infraestrucwra informdtica
y tecnoldgica, y procurar su implementacién.

Gestionar y/o efectuar el andlisis, disefio, programacioén, pruebas e
implantacién de las tecnologfas y aplicaciones informiticas,
asegurando el cumplimiento de estindares y criterios de calidad
establecidos.

Velar por la seguridad y confiabilidad de los sistemas, de la
infraestructura  informitica y tecnoldgica de la  informacién,
definiendo estindares y controlando los niveles de acceso a los
NS MOS;

Elaborar, evaluar y ejecutar planes, programas y proyectos con el fin
de proveer nuevas tecnologias de mformacion y comunicaciones
(TI1C’s) que permitan optimizat la gestién insttucional, garantizando
la integridad de la informacién, operatividad de los sistemas,
estableciendo normas y politicas internas para su gestion;

Garantizar la operatividad y el correcto uso de todos los sistemas
informiaticos de la insticucién, en el dmbito nacional;
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f.  Aprobar a nivel nacional los requerimientos de bienes vy servicios
tecnolégicos, y gestionar la adquisicion de los mismos cuando sea
procedente.

g.  Brindar informacién, asesoria y apoyo a los problemas e inquictudes
presentados por los usuarios internos y externos, en lo referente a la
operacién de los sistemas informdricos ya la aplicacion de las normas
y reglamentos, hasta lograr su solucion.

PRODUCTOS:

Mejora continua:

*  Estwdios o andlisis de procesos.

¢ Recomendaciones de reingenieria de procesos a la coordinacién.

»  Crenograma de trabajo.

e  Requerimientos para el desarrollo o ajustes de aplicativos,

»  Marrices de prueba y resultados.

¢  Planes de implementacién.

¢  Plan de capacitacién a usuarios,

¢ Boleunes.

»  Manuales Especificos, Instructivos v Guias de Comercio Exterior v
su actualizacion.

»  Procesos implementados.

»  Informe de control de calidad.

e Plan Operativo Anual y plurianual Departamenial.

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

Proyectos

¢  Estudios de pre-factibilidad de proyectos.
¢  Plan de Proyecto.

e Especificaciones funcionales.

e Matrices de pruebas y resultados.

¢ Informe de avance de proyectos.

»  Plan de capacitacién a usuarios.

*  Boletines.

»  Informe de cierre de proyecto.

¢ Manuales Especificos, Instructivos v Guifas de Comercio Lxterior.
¢ Productos implementados.

Politica y norinativa aduanera:

¢  Manuales Generales.

s Informes sobre la aplicacion de normativa téenica aduanera.

¢  Comunicados de cardcter general relacionados con la aplicacién de
normativa técnica aduanera.

Desarrollo;
e  Planes de Desarrollo de Productos informadticos.

*  Metodologias y esuindares para el Desarrolle de Productos
intormaticos.
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Informes de cumplimiento de los estindares de calidad para el
Desarrollo de Productos informiticos.

Entregables resultantes de la gestién de los proyectos informticos.
Manuales téenicos.

Generacién de versiones de los codigos, fuentes de las aplicaciones
informdticas.

Pruebas unitarias de esfuerzo y de integracién.

Pases a produccién de los productos informdticos desarrollados.
Mantenimiento de los productos informiticos implementados.

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

Sistemas de informacién gerencial:

Administracién y mantenimiento de la pigina web y el portal de la
nstitucidn,

Administracién y mantenimiento de las aplicaciones administrativas,
financieras v de RRHH.

Generacién de informacién para andlisis gerencial.

Manual de estindares técnicos de disefio gréfico.

Bases técnicas para la adquisicién de aphicaciones admunistrativas.

Analisis funcional;

Gestén de la solucién de los problemas reportados por las dreas
operativas y de servicio al cliente a través de los medios tecnoldgicos
habilitados para el efecto.

Estadisticas de satisfaccion de los clientes mternos y externos.

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

Banco de preguntas mis frecuentes.
Guia de atencién por errores en transmision.
Acta de capacitacién a usuarios.

Soporte técnico Distritalk:

Gestion de la solucién de los problemas reportados por las dreas
operativas y de atencién al usuario.

Plan de ejecucién de mantenimiento preventivo y correctivo.
Informes técnicos de mantenimiento y reparacion de equipos.
Informes de asistencia técnica.

Informe técnico de uso y reemplazo de partes y piezas informiticas.
Inventario actualizado de equipos a nivel nacional.

Administracién y fiscalizacién de contratos tecnologicos.

Gestién de los sistemas tecnoldgicos en los distritos.

Soporte técnico de hardware y software:

Plan de ejecucién de mantenimiento preventivo y correctivo.

Manual de estindares de sistemas operativos y paquetes informdricos
a equipos de escritorio.

Informes técnicos de mantenimiento y reparacién de equipos.
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» Informes de asistencia técnica,

e Informe técnico de uso y reemplazo de partes v piezas informiticas.

» Inventario actualizado de equipos a nivel nacional.

¢ Reglamento de uso y manejo de equipos.

e DBases téenicas para la adquisiciéon de equipos informiucos v
tecnolégicos.

* DPlan de mplementacion de nuevas herramientas tecnoldgicas
informdticas.

o Adminstraci6n y fiscalizacién de contratos tecnolégicos.

Centro de computo:

*  Bitdcora de novedades diara de los sistemas informidticos.

»  Generacién de respaldos de la informacién.

e Ejecucién de programas fuera de linea para gencracion de h
informacién.

¢ Plnes de contingencia del centro de cémputo.

»  Administracién y fiscalizacién de contratos tecnoligicos.

*  Bases técrucas para adquisicion de servicios v productos.

Seguridades:

»  Normas de segunidad informitica,

¢ Procedimientos de gestion de seguridades.

e Admunistracion de accesos a los aplicativos.

s Informes de incidentes.

¢  Asesoria en definicién de pistas de auditoria.

e Administracion y fiscalizacién de contratos teenolégicos.

e Informes de cumplimiento de los estindares de calidad de fa
seguridad de los aplicativos.

» Informes técnicos de seguridad de aplicativos.

e Bases técnicas para adquisicién de servicios y productos.

¢ Administracién de versiones de los codigos fuenws de las
aplicaciones informéticas.

Comunicacion y redes:

e Monoreo de los enlaces de comunicacion.

* Informes de disponibilidades de los enlaces.

»  Administracién de los accesos de red.

e Administraci6n y fiscalizacién de contratos tecnoldgicos

o Bases técnicas para adguisicion de servicios v productos.

¢ Plan para implementacién de nuevas plataformas de redes.

Base de datos v servidotes de aplicacion:

» LDstindares de diserio de estiucturas v programacion  de
procedimientos de bases de daros.

e Administracién para la disponibilidad y rendimiento éptimo de las
bases datos y de los servidores de aplicacion.
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e Seguridad en el acceso a los objetos de las bases de datos y de los
servidores de aplicacién.

e Implementacién de auditorias en las bases de datos y los servidotes
de aplicacion,

o Administracién y fiscalizacién de contratos tecnolégicos

e Bases técnicas para adquisicién de servicios y productos.

e Informes de cumplimiento de los estandares de calidad para el diseno
de la estructura de datos de los aplicativos.

¢ Informes técnicos de base de datos y aplicativos.

6.5.2.2.2 DIRECCION NACIONAL DE GESTION DE RIESGOS
Y TECNICA ADUANERA

MISION:

Administrar los niveles de riesgo de los operadores de comercio exterior
para optimizar fa efectividad en el control aduanero, asegurar el cotrecto
cumplimiento de las obligaciones aduaneras buscando agilidad en el
despacho de las mercanchas; asi como evaluar el impacto del control
aduanero en los sectores econémicos del pais y en la economia en general;
ademis de dar apoyo a la Direccién General; y, a todos los distritos
aduaneros del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en la absolucién
de consultas de clasificacién, valoracién y aplicacién de normas de origen.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA

DIRECCION DE ESTUDIOS DE RIESGOS Y VALOR:

a. Identificar las dreas de riesgo definidas como criticas en base a la
combinacién de técnicas aprobadas.

b. Analizar el comportamiento tributario de los contribuyentes y definir
estrategias de accién en base a los resultados.

c. Identficar los sectores econémicos, grupos de contribuyentes u
opetadores de comercio exterior a controlar, mediante la definicion
de indicadores de incumplimiento aduanero, entre otros mecanismos;

d. Apoyar a la Direccién Nacional de Intervencién acciones operativas
cuando se lo requiera.

e. Determinar fuentes de informacién relevante, tanto mterna como
externa, para la identificacién de los sectores econémicos, grupos de
contribuyentes u operadores de comercio exterior a controlar;

f.  Establecer potenciales mecanismos de defraudacién, a través de una
revisién selectiva de procesos por sectores econdmicos;

g. Disefiar ¢ implementar técnicas contables, econdmicas, estadisticas,
financieras y aduaneras, que desarrollen y actualicen continuamente
las metodologias de seleccién de los controles;

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

i, Administrar las denuncias que ingresen a la Direccién Nacional de
Gestién de Riesgos y Técnica Aduanera y coordinar al interior las
acciones de investigacién que ameriten;

i, Administrar la herramienta informtica para la gestién de riesgos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
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Aplicar las politicas, normas, manuales técnicos, estudios de riesgo
sectotial y procedimientos inherentes a sus funciones;

Monitorear los distritos aduaneros para idenuficar comportamientos
riesgosos y establecer las alemas que permitan canalizar las
irregularidades encontradas a través de las 4dreas operativas a nivel
nacional, de la Unidad de Vigilancia Aduanera o de la Direccién
Nacional de [ntervencién; asi como también sugerir a las Direcciones
Disintales controles mds rigurosos, cambios en el upo de control
inicialmente derivado por parte de la herramienta informdtica para la
gestion de riesgo.

Efectuar estudios tendientes a evaluar el impacto de la aplicacién de
los perfiles de riesgo.

Realizar estudios sectorales y comunicarlos a la Direccién Nacional
de Intervencién para que la misma pueda desarrollar, actualizar e
implementar los manuales de control a niveles sectoriales que fueren
necesarios;

Coordinar con la Direccién Nacional de Intervencién en la
elaboracién de estudios para optimizar la ejecucién del Plan Nacional
de Control Anual de Intervencién (PNCAI).

Detinir los casos a ejecutarse dentro del Plan Nacional de Control
Anual de Intervencién (PNCAI) en base a un anilisis de riesgo en
coordinacién con la Direccién Nacional de Intervencién.

Establecer ordenamientos de casos de control adicionales en base a
un andlisis de riesgo de requerimientos adicionales al PNCAI que
provengan de la Direccién Nacional de Intervencién, Subdireccién
General de Normativa o el Director General.

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

Elaborar propuestas de normativa de valor.

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA
DIRECCION DE TECNICAS ADUANERAS:

b.

Mantener actualizado en el sistema informdtico del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador lo referente a medidas arancelarias v para
arancelarias.

Absolver consultas, respecto a la clasificacion arancelaria, valoracién,
origen, medidas de proteccion ambiental y demds consulras que sean
de competencia de esta Direccidn, presentadas por las operadores de
comercio exterior o presentados para la Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador; y de ser el caso para la aprobacion de la Direccion
General;

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

Coordinar con la Direccién Nacional de Talento Humano h
gjecucién de eventos de capacitacién respecto a la aplicacidn de
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normas y técnicas aduaneras en materia de valoracion, clasificacién y
ongen;

Coordina con las 4reas correspondientes de la Aduana del Ecuador, la
determinacién de criterios v lineamientos institucionales sobre la
aplicacién de normas de origen de mercancias

Asesora a los directivos de la entidad sobre la aplicacién de normas
de valoracién de mercancias en aduana, normas de origen vy, medidas
arancelarias y para arancelarias.

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

Realizar exdmenes cuantitativos y cualitativos para determinar la
composicién de las mercancfas;

Elaborar informe de los resultados de los andlisis de muestras,
pruebas de laboratorios y demds técnicas utilizadas para el efecto;
Determinar y recomendar las condiciones para la suscripcion de
convenios con laboratorios privados y universidades calificadas para
efectos de andlisis fisicos, quimicos, biolégicos especializados y/o
complejos de mercancias;

Mansener actualizada la informacién referente al analisis quimicos y
fisicos de las mercancias a través de la respectiva base de mformacion;
Efectuar el andlisis merciolégico de la mercancia para los diferentes
4mbitos de aplicacién dentro de su competencia;

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

Mantener actualizada las bases de consultas internas y externas.
Elaborar instructivos internos relacionados con las actividades y la
manipulacién de equipos de laboratorio.

Participar dentro del comité técnico para la adquisicién de equipos e
insumos de laboratorio.

Apoyar a la Direccion Nacional de Intervencion en el andlisis de
riesgo de las denuncias que lo ameriten.

Las demds que le asigne la Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana de! Ecuador.

PRODUCTOS:
Analisis de Riesgo

Informe de evaluacién de monitoreo.

Informe de cambios en la herramienta de gestién de riesgo.
Informes de Comportamiento Tributario

Informes de Evaluacién de Impacto

Informe de Gestitn

Indicadores de Gestién

Reportes Gerenciales

Estudio de Valor

Informe de Gestién
Informes de cambios en la herramienra de gestion de valor de
transaccion.
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» Indicadores de Gestién

e  Reportes Gerencales

s Eswmdios de valor,

e Propuestas de normativa de valor.
»  Manterimiento de la base de valor.

Valoracion:

o Informes de valor dentro de reclamos y recursos de revision.
s Absolucidn de consultas de valor.

e Reportes de casos relevanues referentes al valor.

Nomenclatura y clasificacion arancelaria:

» Informe técnico respecto de la clasiticacion arancelana de mercancia.
Incluve el andlisis de mercancias consideradas “sensibles™ por atentar
contra el medio ambiente, salud publica y segunidad del Eswado.

o loforme técnicos que recomiendas la aperwra de  subpartidas
especificas nactonales para mercancias sensibles al interds fiscal.

« Informes de eswdio sobre la estructura del arancel.

o Absolucién vinculante de “consultas de clasificacion arancelaria™,

e Sisterna de arancel actualizadao.

Lahoratorio:

s Métodos de andlisis Hsico quimico de mercancias

s Informes de los vesultados obtenidos del andlisis.

o Procedimientos de aplicacién general en ¢l drea de su competencia,

6.5.2.2.3 POLITICA ADUANERA

MISION:

Asesorar al Subdirector General de Normativa en b aplicacion de politicas
aduaneras que promuevan el desarrollo de los sectores economicos del
pafs; asi como absolver las consultas planteadas por s unidades
administrarivas del SENAE, sobre la aplicacion de politicas v normas del
dmbito aduaneto, conforme a lo establecido en el Gidigo de Produccion,
Comercio e Inversiones y su Reglamento.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a,  Participar en la generacién de proyectos de normas aduaneras.

b. Colaborar en la absolucién de consultas legales sebre la aplicacidn de
politicas ¥ normas establecidas.

¢.  Proponer politicas aduaneras.

PRODUCTOS:

s  Proyectos de normas aduaneras.

e Absalucidn de consuitas.

¢ Informes sobre aplicacion de politicas aduaneras.
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6.5.3 PROCESOS HABILITANTES
6.5.3.1 ASESORIA

6.5.3.1.1 PLANIFICACION Y CONTROL DE GESTION
INSTITUCIONAL

MISION:

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Establecer la metodologia para la elaboracion del plan estratégico
institucional.

b, Estructurar en conjunto con las Direcciones el Plan Estratégico de la
Institucién.

c. Coordinar, controlar y evaluar la elaboracién y ejecucin de los planes
y programas estratégicos a corto, mediano y largo plazo.

d. Preparar el plan operativo anual en base a las directivas y politicas que
defina las dependencias de la instituciét.

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

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

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

h. Coordinar con la direccién financiera el seguimiento de la ejecucién
presupuestaria de los proyectos estratégicos.

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

j. Medir el grado de cumplimiento de los objedvos y mews
institucionales y de gobierno, en el dmbito tributario y de gesnén
instirucional, retroalimentando a los demds niveles funcionales.

k. Recopilar y publicar Registro de informacién relacionado al ar. 7 de
la ley de transparencia,

I Recopilar, tabular, analizar, interpretar y mantener al dia las
estadisticas de comercio exterior y otras relevantes.

m. Apoyar en el establecimiento de los indicadores de gestién de las dreas
de la institucién.

n. Elaborar informes sobre asuntos e investigaciones estadisticas
realizadas de forma interna o externa, coordinando con las demds
4reas involucradas cuando el caso lo amerite.

o. Efectuar proyecciones y andlisis sobre la evolucién de determinadas
variables de importancia aduanera.
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p. Realizar seguimiento del cumplimiento de las proyecciones y
comportamiento de fas recaudaciones tributarias y sus factores de
incidencias.

g Elaborar el informe de gesnion msutucional.

PRODUCTOS:

Planificacion y Control de gestion

o Plan estratégico.

o Seguimiento a [a ¢jecucidn de planes, programas y proyectos.

e Evaluaciones de productividad y rendimiento de los diferentes
PrOgTAMAs.

s Verificacién de cumplmiento de presupuestos.

» Mantenimiento y comrol de mapas de objetivos (funcionales,
estratégicos ¥ por proceso).

¢ Indicadores estratégicos.

¢ Informe del cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

e Informe sobre el cumplimiento de Ia Ley de Transparencia.

Estadistica

+ Repores estadisticos periédicos.

o Estudios e informes estadisticos.

e  Proyecciones de las recaudaciones aduaneras.

o Informacién para insticuciones publicas y privadas, segin el drea de
competencia,

s  Anilisis econdmicos de tendencias, fluctuaciones e indices
estacionales.

6.5.3.1.2 COMUNICACION

MISION:

Apovar e informar permanentemente a la Direccion General, usuarios
internos y exiernos, sobre eventos, hechos y disposiciones, asi como ¢l
manejo de la comunicacién interna y externa en forma abierta ¢ interactiva
y de calidad, posicionando los planes, programas, provectos y acciones
conforme a sus objetvos estrarégicos, velindo por I idenndad
institucional en cada uno de los instrumentos  publiciarios v de
comunacion.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Elaborar el plan anual de comunicacién, proponerlo a la Direceidn
General para su aprobacién y ejecurarlo,

b. Asesorar al nivel Directivo en asuntos relcionados con h
comunicacién soctal;

¢. Coordimar con las  diferentes unidades  admimstragvas I
serroalimentacion de hechos y logros relevantes con fines de difusidn.

d. Disefiar politicas y estrategias de comunicacion soctal y ponerkay 2
consideracién de las auworidades del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

e. Delinear, organizar, dirigir y coordinar la cjecucion de planes,
programas y proyectos de comumicacién social que permitan difundir
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hacia la opinién piblica fas polfticas y actividades del Servicio
Naciona! de Aduana del Ecuador,

Desarrollar actividades de comunicacién institucional a nivel interno y
eXterno.

Elaborar v difundir periédicamente boletines informativos para los
medios de informacién colectiva sobre las acciones desarrolladas por
la Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

Planear, organizar y gestionar actividades de protocole.

Coordinar y organizar conferencias de prensa y otras acciones que
tengan relacién con la gestion e informacion del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuader;

Coordinar y programar la difusion noticiosa en los medios de
comunicacién publica, los alcances y logros de la entidad;

Administrar y mantener actualizado un centro de documentacion,
archivo, registro de audiovisuales, materizles impresos y publicaciones
relacionadas con la gestién institucional;

Elaborar y ejecutar el plan para la difusion de la imagen corporativa; ¢,
las que le asigne la Direccién General del Servicio Naciomal de
Aduana dei Ecuador.

PRODUCTOS:

® » &

Plan anual de comunicacién.

Plan de imagen corporativa.

Informe de seguimiento y evaluacién del plan operanvo del drea.
Informe de cobertura informativa.

Informe de andlisis cualitativo, cuantitative y estadistico de
informacién y opinién publica: Prensa, radio, tefevisidn e internet.
Boletines de prensa.

Boletines informativos intermos y externos.

Informe de difusién de la imagen corporativa.

Proyectos de discursos y ayudas memorias para autoridades.

Carteleras informativas de la gestudn nstitucional.

Agenda de Protocolo y Relaciones Publicas Institucional.

Intorme de analisis de informacién de fos medios de comunicacion y
opinién piiblica.

6.5.3.1.3 SUBDIRECCION DE APOYO REGIONAL

MISION:

Apoyawr la gestién de la Direccion General, cumpliendo con las
atribuciones conferidas por ésta para el soporie de la gestion
administrativa y operativa de las Direcciones Distritales de Quito, Tuledn,
Esmeraldas y Latacunga.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

;9

Planificar y supervisar, en coordinacién con la Direccion General, a
través de Ia Subdireccién General de Operaciones y la de Normativa,
Jas actividades de las direcciones distritales, de acuerdo con su
nurisdiccidn;
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b. Autorizar el funcionamiento de los deposios aduancros, los
almacenes libres y especiales.

c. Controlar el adecuado abastecimienmo v summistro de  bienes,
materiales v servicios de la direccidn y las Direcciones Distritales que
estan bajo su jurisdiceidn.

d.  Aprobar yejecutar garantias aduaneras en sy jurisdiccion; ¥,

e, Las demis que le asigne el Director General del Servicio Nacioml de
Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

ADMINISTRATIVAS - FINANCIERAS:

A

g.

n.

Controlar el adecuado abastecimiento y suministro de biens,
rateriales v servicios requeridos y asignados dentwo de sus
COMPETEnCias;

Controlar la carrecta aplicacién y uso de caja chiea;

Controlar e} cumplimiento de las normas, poffticas y procedimientos
para la adquisicién de los bienes, materiales y servicios dentro de sus
competencias;

Controlar la ejecucién del presupuesto asignado;

Coordinar oporunamente con la unidad ejecutora que cotresponda,
los pagos que por diferentes conceptos deban realizar:

Elabarar la proforma presupuestariz de [a direccion;

Remitir 2 la Direccién Nacional de Talento Humano los documemos
necesarios para mantener actualizados los expedientes de funcionarios
y empleados;

Promover reformas o aplicaciones tendientes a modermzar los
sisternas y procedimientos de  documentcion v archive de h
Institucion;

Recibir, clasificar, registrar y distribuir la correspondencia de Ia
documentacién que ingresa y egresa del Servicio Nacional de Aduana
de! Ecuadar, as{ como llevar a canocimienta de la direceton, en forma
prioritaria y oportuna los asuntos urgenics y reservados;

Administrar y coatrolar la gestion de permisos ocasionales, licencias,
traslados administrativos internos de los funcionarios de a direccion:
Desarrollar actividades de apoyo para ka gestion de la Direccion
Nacional de Talento Humane;

Coordinar con la Direccién de Tecnologia de Intormacion ls
instalacién, configuracién, preparacidn, adaunistracidn vy puest en
funcionamiento de los equipos informiticos y sus aphicaciones, asi
COMO SU MARTENINIENTO feSPectvae; v,

Ejercer las demis atribuciones, delegaciones v responsabilidades en el
dmbito de su competencia que le asigne la Direccion General del
Servicio Nacional de Aduana de} Ecvador, asi como las establecidas en
la normatva vigente.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE RELACIONES
ADUANERAS INTERNACIONALES:

A

Vigilar las actuaciones derivadas del cumplimiento de la normativa
comunitaria andina referida a lt asistencia mutua administrativa o de
convenios en la materia suscricos por Ecuador;
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b. Coordinar las relaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
con las instituciones de i Comunidad Andina, de los Estados
Miembros y de otros Organismos aduaneros internacionales;

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

d. Asistir a las reuniones que, en el marco de las relaciones
internacionales corresponda al SENAE, salvo cuando por razén de la
especifica materia considerada, estd se halle asignada a otra umidad de
la Organizacién.

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

f. Coordinar ks relaciones y de las actividades establecidas en programas
de la Comunidad Andina en materia de Aduanas;

g. Coordinar la cooperacién con otras Administraciones Aduaneras a
nivel internacional;

h. Coordinar la cooperacién del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador con otros ©Organos, centros e instituciones de la
Administracién ecuatoriana en asuritos internacionales de Aduanas;

i. Coordinar programas de asistencia y cooperacién técnica intemnacional
en materias aduaneras;

j. Coordinar fos Servicios territoriales en materia de relaciones y
asistencias nternacionales;

k. Coordinar las actuaciones de control de ia Comumidad Andina en
materia de fucha contra el fraude y otras actuaciones de contenido
econdmico correspondientes al SENAE;

. Recopilar fa informacién rendida al efecto por otras unidades del
SENAE en materia de origen, valor, clasificacion arancelaria o
cualquiera otra materia para su trasfado a los 6rganos internacionales
requirentes; y

m. Asisdr a fa Direccién General en sus relaciones mternacionales con
otras  Administraciones, Organismos, Instiuciones o Enudades
Pablicas o Privadas para fa celebracién de Convenios, Acuerdos de
Cooperacion u otros de interés para el SENAE.

n. Las demis que le sean asignadas o delegadas por el Direcror General
def Servicio Nacional de Aduana de Ecuador,

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE ASESORi{A

JURIDICA:

2. Parrocinio institucional en temas de contencioso administrativo y
fiscal, casaciones, acciones constitucionales y cualquier otra que le
fuere asignada por el Director General.

b. Asesorar al Subdirector de Apoyo Regional en trdmites refacionados
con los depésitos aduaneros, almacenes libres y especiales.

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

PRODUCTOS:
Administrativo.
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*  Acta de control de bienes.

e Cuadro comparativo de ofertas.

»  Plicgos y bases para la adquisicién de bienes v servicios.
»  Solicitudes de trabajo a proveedores.

® Reporte de caja chica.

Financiero:

¢ Ligquidacion aduanera.

v Nota de crédito,

» Reporte de recaudaciones.

o Cuadro de cilculo de valores.

¢  Cenificacion de deuda pendiente con la institucion.
o Tirulo de crédito.

RRHH:

e Archivo de expedientes de funcionarios.

s Acciones de personal.

»  Apoyo logistico para la gestion de talento humano.

RELACIONES ADUANERAS INTERNACIONALES:
¢ Proyectos de convenios internacionales.
e Plan de cooperacién aduanera internacional.

» Informes y recomendaciones de aplicacién  de acuerdos
nternacionales.

ASESORIA JURIDICA

» Informe para las autorizaciones.

s Parrocmos,

»  Mantenimiento del archivo fisico v digital de los wramites juridicos.
» Informe de gestion sobre los juicios.

e Absolucién de consultas,

»  Trimites legales de materias varias, que le sean asignados de acuerdo a
Sus competencias.

6.5.3.1.4 DIRECCION NACIONAL DE AUDITORIA INTERNA

MISION:

Realizar el examen y evaluacién posterior de las operaciones v actividades
de la entidad, a través de auditorias y eximenes especiales, con sujecion a
las disposiciones legales, normas nacionales ¢ internacionales. Generar
informes de calidad con recomendaciones tendientes a mejorar la gestion
instirucional.  Proporcionar asesoria téenica - administrativa a s
autoridades, niveles directivos v servidores de |a ennidad, exclusivamente
en las dreas de centrol.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a, Preparar el Plan Anual de Auditoria del Servicio Nacienal de Aduana
del Ecuador, de acuerde con las politicas y normas emutidas por la
Contraloria General del Estado;
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b. Asesorar a las autoridades y funcionarios de [a entidad, con sujecion a
[as leyes y normas de auditoria de general aceptacidn, en el andlisis,
desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas y
procesos institucionales;

¢c. Realizar auditorias de gestion, examenes especules planificados e
imprevistos, previa autorizacién de fa Contraloria General del Estado;

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

e. Evaluar el sistema de control interno del Servicio Nacional de Aduana
del FEcuador, recomendando la implementacidn de acciones
correctivas;

f.  Realizar ¢} seguimiento y evaluar el grado de cumpliniento obligatorio
de las recomendaciones constantes en informes de auditoria e
eximenes especiales;

g Examinar los ingresos de la entidad, provementes de diferentes
tuentes de financiamienio;

h. Examinar los gastos, inversiones y utiizacién, administracion y
custodia de recursos instinucionales;

i.  Preparar trimestral y anualmente informacién de las actividades
cumplidas por la Unidad de Auditoria Interna, en base al Plan Anual
de Control;

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

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

PRODUCTOS:

» Informe de examen especial.

¢  Memorando de antecedentes.

s Sintesis de resultados.

s Informe de auditorfa.

s Informe de asesoria.

» Informe de participacion.

Informe de seguimiento al cumplimiento de recomendaciones.

6.5.3.1.5 DIRECCION NACIONAL JURIDICA ADUANERA

MISION:

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:
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Asesorar, intervenir como procurador judicial e mpulsar los juicios en
materia  constitucional, civil, penal, lboral, tributria aduanera,
contencioso administrativo y tributario, y demds materias de tipo
procesal, en los cuales el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador sea

‘parte procesal, y velar por el cumplimiento de las sentencias o

resoluciones dictadas dentro de estos;

Supervisar directamente el patrocinio de los procedimientos de
solucidn de conflictos, asi como las actuaciones en juicios impulsados
por los abogados que corresponden a las Direcciones Distrales y
Direcciones nacionales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;
Elaborar informes sobre la necesidad institacional para la contratacion
del servicio de asesorfa especializada externa para el parrocimo
institucional,

Absolver las consultas de la Direccién General, Direcciones Distritales
y Direcciones nacionales sobre la aplicacién de las disposiciones
legales y reglamentarias, particularmente, en marena aduanera.
Coordinar la preparacién de consultas a 6rganos superiores tales como
Contraloria General del Estado, Procuraduria General del Esrado,
entre otros, para la aplicacién cotrecta de las normas legales vigentes;
Supervisar la aplicacién de criterios y procedimientos legales para ha
actuacién uniforme de los departamentos juridicos de la Subgerencia
Regional, direcciones distritales, entre otros érganos de la instimcién.
Coordinar con Ios directores o jefes departamentales la elaboracién de
fas resoluciones y providencias que deban ser puestas a consideracién
de la Direccion General, asi como disponer la actualizacion de la base
de datos v la formulacion de las estadisticas mensuales y anuales de los
juicios 2 nivel nacional, asi como de los reclamos, recursos y de los
expedientes administrativos, en los cuales el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador sea parte procesal;

Las demds determinadas en Codigo Orginico de la Produccion,
Comercio ¢ Inversiones, su reglmento, y las que le asignen la
Direccién General del Servicio Naciona) de Aduana del Ecuador.

PRODUCTOS:
Procesal

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

Patrocinio legal institucional dentro de las causas propuestas en sede
constitucional: accién de proteccién, medidas cautelares, habeas damn,
recursos extraordinarios de proteccion, etc.

Proyectos de resoluciones y acuerdos que determine el Dhrector
General.

Asesoria y gestién en los trdmites administrativos que sean de su
competiencia ante otras instituciones pablicas.

Informe de necesidad institucional para la contratacién de asesorfa
especializada de patrocinio legal.
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4.5.3.2

¢ Consultas a érganos superiores, tales como: Contraloria General del
Estado, Procuraduria General del Estado, entre otros, para la
aplicacién correcta de las normas legales vigentes.

o Informes juridicos para la absalucién de consultas de la Direccion
General de] Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

«  Control de Patrocinio Institucional, que consistird en el manejo de fa
base de informes sobre el estado de los procesos judiciales, coactivos y
administrativos de las Gerencias Distritales del pais.

« Invenurio fisico y digital de trimites legales.

Reclamos y Recutsos

o Registro y tramimacién de reclamos adminisuativos, recursos de
revisién y recursos de queja.

» Informes juridicos dentro de sus competencias.

e Proyectos de resoluciones administrativas.

e Certificacién de copias de reclamos y recursos administrativos.

» Inventario de procesos.

APDYO

6.5.3.2.1 SUBDIRECCION GENERAL DE GESTION
INSTITUCIONAL

MISTON:

Planificar y supervisar el cumplimiento de {os planes establecidos por fas
Direcciones a su cargo, con el propésito de propender al desarrotlo del
talento  humano y proporcionar los servicios, recursos financieros,
herramientas, sistemas de control y seguridad de documentos, bienes y de

personal, que permitan el logro de los objetivos propuestos por el Servicio
Nacional de Aduana def Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

a. Monitorear la gestién financiera, administrativa y de personal del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad con la
NOrmativa vigente;

b. Velar por cumplimienso de la Ley Orgdnica de Servicio Piblico, su
reglamento de aplicacién, las normas técnicas expedidas por
Ministetio de Relaciones Laborales, y demis normas conexas.

¢. Vigilar el cumplimiento de las actividades y programas relacionados
con el desarrollo y formacién del personal del Servicio Nacional de
Aduanas en funcién de los procesos y proyectos esuablecidos dentro
del plan estratégico institucional.

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

e. Presentar informes periddicos de gestion de ks Direcciones a su
Cargo;

£, Las demds que le sean asignadas o delegadas por el Director General
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
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6.5.3.2.2 DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO

MISION:

Impulsar el desarrollo del talento humano como factor clave de éxito de ha
organtzacién y gestioén institucional, con altos niveles de eficiencia, eficacia
y efectividad, para coadyuvar en el logro de la mision de} Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador.

ATRIBUCIONES V¥ RESPONSABILIDADES DE LA

DIRECCION NACIONAL DE TALENTO HUMANO:

a. Cumplic y hacer cumplir la Ley Orginica de Servicio Pablico, su
reglamento de  aplicacién, las normas éenicas  expedidas  por
Ministerio de Relaciones Laborales, v demds normas conexas dentro
del 4rea de su competencia;

b.  Garantizar ralento humano desarroliado y comprometido que aporte a
la consecucion de la misién institucional en un ambiente adecuado de
lzbor;

¢. Asesorar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador en aspectos
relfacionados con Gestign del Talento Humano:

d. Proponer politicas, normas, procedimientos ¢ nstrimentos €enicos
de gestion;

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

f.  Garantizar la aplicacién correcta ¥ oportuna de la reglamentacion
vigente para el pago de movilizacidn v viavicos a favor de los
funcionarios y servidores del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador;

g Establecer estrategias que posibilien el desarrallo insticucional v de
bienestar social del personal;

h.  Desarrollar anualmente el Plan Operativo de Ia Direccion Nacional de
Talento Humano;

. Administrar el Sistema de Informacién de Tafento Humano del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador;

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

k. Garantizar b aplicacion de fas politicas de pago de las remuneraciones
al Talento Humano del Servicio Nacional de Aduana del Fevador

L Ejercer las dems atribuciones. delegaciones v wesponsabilidades que,
en el dmbito de su comperencia, le asignen la Direccién General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, asi como las establecidas en
la Ley Orginica de Servicio Piblico, su Reglamento de Aplicacion, v
las normas téenicas expedidas por el Ministerio de Relaciones
Laborales.

m. Dirigir y evaluar la gestion de desarrollo institucional v bienestar
social, con el propésito de implementar acciones de desarrolio,

n. Asesorar a fos servidores y avtoridades en lo referente a desarrolio
mstinucional y bienestar social,
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Aprobar planes de mejoramiento y otros, referenies a la
administracién del Sistema Integrado de Desarrollo del Talento
Humanao,

Emitir politicas para la elaboracién de estudios técnicos de aplicacién
del sistema integrado de desarrollo del talento humano.

Aprobar reformas y estrategias para el manejo del modelo de gestion
de los subsistemas de desarrollo nstitucional y bienestar social.
Formular reformas a instrumentos, normas, disposiciones legales
téenicas de los subsistemas de desarrollo institucional v bienestar
social.

Dirigir y evaluar la gestién de los subsisternas de remuneraciones,
control disciplinario y la de movimientos y traslados.

Asesorar a los servidores y autoridades de ha instimcién en lo referente
a remuneraciones, contro] disciplinario, y movimientos y trasiados.
Suscribir informes técnicos legales referentes a remuneraciones,
movimientos y trastados, y control disciplinario.

Las demds que le sean asignadas o delegadas por el Director General
de! Servicio Naciona} de Aduana de) Ecuador.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE CONTROL

DISCIPLINARIO

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

b. Planificar, proponer y desarrollar mejoras al régimen disciplinario
mertio,

¢. Elaborar los informes correspondientes para la aplicacion de las
sanciones disciplinarias establecidas en la Ley Orgdnica de Servicio
Pablico.

d. Desarrollar reformas y estrategias para el manejo del control
disciplinario.

e. Formular reformas a instrumentos, normas, disposiciones legales vy
técnicas referentes al régimen disciplinario interno.

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

PRODUCTOS:

Desarrollo y Gestion del Talento Humano:

Planificacién del Talento Humano.

Reglamento Interno de la Administracién de Personal,

Estatuto Orgénico por Procesos en coordinacién con las demis
unidades institucionales.

Programas de reclutamiento.

Plan anual de capacitacién.

Informes técnicos de la gestién de la unidad.

Informe del cumplimiento del Plan de mejoramiento sobre resultados
de evaluacion del desempeiio realizado por cada Direccion Nacional y
Direccién Distrital

Plan de Evaluacién del Desempeno.
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Plan de mejora de los procesos de seleccion y reclutamiento de
personal.

Informe sobre los concursos de merecimientos vy oposicién.
Elaboracién y Actualizacién del Manual de Clasificacion de Puestos.
Estudios de chima laboral y cultura organizacional.

Informe de gestion de la Unidad de Desarrollo v Gestién del Talento
Humano

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

Programa de Induccién al puesto y a la Institucidn.,

Programa de Pasantias y Pricticas laborales.

Movimientos y T'raslados:

*  Acciones de personal.

* Audtorias de funciones del personal,

» Informes de movimientos de personal.

» Informe téenico de contratos de servicios ocasionales y profesionales.

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

*  Retormas en el distributivo.

» Informe de Gestién de la Unidad.

¢ Base de datos actualizada del personal activo v pasivo.

e Informe para aplicacién de vidticos de residencia,

Remuneraciones:

* Presupuestos de gastos del personal dei Servicio Nacional de Aduama
del Ecuador.

*  Politicas de remuneraciones.

» Liquidacion de la némina institucional de recursos humanos.

» Liquidaciones de retenciones def impuesto a la renta.

¢  Planillas de aportes, préstamos yfondos de reserva a IESS.

+ Roles de pago.

» Liquidacion de haberes.

» Liguidacion de indemnizaciones.

e Liquidacién y programacién del pago de jubilaciones.

e Informe de Gestién de la Unidad.

¢  Viducos: Pago de movilizaciones, viiticos, subsistencias v
alimentacién.

»  Control del biométrico.

Bienestar Social:

Plan de Mejoramiente de Bienestar Social.

Plan vacacional para hijos de servidores y funcionarios.

Manual Téenico de Bienestar Social.

Revision del manual de Procesos de la Unidad.

Servicio de prevencion, limpieza v curaciones de emergencia inédico-
dental.

Av. 23 de Julio Km. 4 ¥ via Puerto Mar{timo -- PBX: (593-4) 480640

Guayaquil — Ecuador — www.aduana.gob.cc

63



ADVIATNA
| 5.1 23 9
ECUADOR

Estudios socio-econdmicos,

Informe de cumplimiento del plan de mejora del estudio socio-
econdémico a partir de los objetivos Institucionales.

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

Plan anual de vacaciones.

Liquidacién de vacaciones.

Informe de ejecucién de! plan anual de vacaciones.

Informe de desvinculacién.

Informes de Accidente de Trabajo.

Informes para planes de jubilacién y retiro.

Dotacién de uniformes en coordinacién con las demids unidades
institucionales.

Control Disciplinario

[

Manual de Gestién de Sumarios Administravos.

intorme Técnico de Sumarios Administrativos.

Informe de Investigacion de Denuricias.

Informe de Contro! de Procesos de Gesuén Disciplinana,

Politicas de Gestién v Control Disciplinario.

Informe téenico de asistencia laboral del personal det Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

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

6.5.3.2.3 SECRETARIA GENERAL

MISION:

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

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

4,

o

d.

Promover reformas o aplicaciones tendientes a modemizar los
sistemas y procedimientos de gestion documental, procurando
servicios en linea, agiles y eficienies, orientados a I simplificacién de
trimites y notificaciones electrénicas.

Definir y supervisar l correcta aplicacion de las politcas, normas y
procedimientos establecidos para la adecuada administracion  de
gestion documental y archivos.

Recibir, validar, regisirar y distribuir la documentacion que ingresa del
Servicio Nacional de Aduana de! Ecuador, asi como llevar a
conocimiento de los departamentos competentes, en forma prioritaria
v oportuna los asuntos urgentes y reservados;

Ejecutar los procedimientos de notificacién de los  actos
administrativos expedidos por la institacién. Dicha nouficacién podrd
realizarse de forma electronica.
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Certificar los documentos y dar fe de los actos administrativos
normativos expedidos por la institucién en el dmbito de su
Jurisdiccion;

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

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

Tramitar la publicacidn en el Registro Oficial de los actos
administrativos que por Ley corresponda.

Generar CDAs de notas de crédito.

Generar informacion en atencién a requerimientos de usvarios u otras
entidades de control respecto a documentos que reposan en los
archivos de la Secretaria,

Realizar actividades de control para garantizar la atencién de los
trdmites asignados a la Direccin dentro de los tiempos establecidos
para el efecto; y,

Ejercer las demds atribuciones, delegaciones y responsabilidades que,
en el dmbito de su competencia, le asignen la Direccién General o la
Direccién  Distrital Guayaquil, asi como las establecidas en la
normativa vigente.

PRODUCTOS:
Documentaciéon y Archivo:

»  Certficacién de actos administrativos y normatives de la isritucion
en el dmbito de su jurisdiccién

* Custodio de archivo y supervisién del adecuado funcionamiento del
Archivo General.

* Reportes de conservacién y baja de documentos; digitalizacion y
respaldo de archivos institucionales,

* Archivo dasificado y codificado de conformidad con el sistema de
archivo adoptado por fa entidad.

s Registro y control de préstamos de documentos,

»  Manuales de procedimientos relacionados con custodio, conservacion
y baja de documentos, digitalizacién v respaldo de  archivos
insttucionales.

* Registo y control de informacién generada para aencion de
requerimientos de usuarios y organismos de control.

Notificacion:

* Reportes de Recepcion y distribucién de documentacion que ingresa a
la institucién.

*  Registro y razén de notificacién los actos administrativos generados
por la institucién

¢ Manuales de procedimientos de gestién documental y notificacién de
actos administrativos institucionales.

s Registro y control de CDAs generados.

L

Registro y control de publicaciones en el Registro oficial.
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6.5.3.2.4 SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

MISION:

Garantizar }a Seguridad y Salud Ocupacional de los funcionanos,
servidores, proveedores, visitantes y bienes materiales del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, dentro de los niveles de seguridad
establecidos, asi como también planificar, gestionar y administrar el
manejo de los recursos de Seguridad y Salud Ocupacional para levantar los
niveles de autoproteccién en temas de seguridad fisica, industrial y de
salud ocupacional.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES:

.

b.

Asesorar a los directivos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
en aspectos relacionados con la Seguridad y Salud Ocupacional;

Velar por la seguridad y proteccién de las personas y bienes de la
instimcion;

Preparar el anilisis de situaciones de riesgo, la planificacién y
programacién de las actuaciones precisas para la implementacion y
realizacién de los servicios de seguridad;

Administrar la organizacién, direccién e inspeccién del personal y
servicios de seguridad con [a empresa privada;

Proponer sistemas de Seguridad y Salud Ocupacional que resulten
pertinentes, asi como la supervisién de su utilizacidn, funcionamiento
y conservacion;

Coordinar con las distintas direcciones distritales, direcciones o
jefaturas que de ellas dependan colaborar de una v otra manera con
actuaciones propias de proteccidn civil, en situaciones de emergencia,
catistrofe o amenaza ptblica;

Velar por la observancia de la regulacion de seguridad aplicable;
Adopuar las medidas necesarias referentes a la elaboracién de un
protocolo para la colaboracién con los servicios de extincién de
incendios de cada uno de los edificios del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador;

Coordinar la elaboracién de los procedimientos operativos y las
Srdenes de puesto;

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

PRODUCTOS:

-

Andlisis de riesgo de cada edificio de la Institucién,

Planes de emergencia ante riesgos analizados.

Inspecciones periédicas de Seguridad y Salud Ocupacional.
Protocolos de seguridad y salud ocupacional.

Informes sobre los servicios de segunidad privada.

Plans anual de capacitacién en Seguridad y Salud Ocupacional dirigido
a los empleados, proveedores y visitantes de la Institucién.
Plan anual de adiestramiento de respuesta a emergencia,
Monitoreo de las aéreas de su influencia.

Bases técnicas en su aérea de influencia,

Asesoramiento permanente a la Direccién General.
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v Conformacion del comité de seguridad y salud.

»  Cumplimiento del reglamento de seguridad y salud.

*  Manual de Seguridad e Higiene industrial.

» Informes técnicos sobre riesgos de trabajo.

» Informes téenicos sobre seguridad y salubridad.

e Informes técnicos de las condiciones fisicas de trabajo.

¢ Programa de seguridad y salubridad.
» Programas de riesgos de trabajo.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La estructura bdsica, productos y servicios que se gestionen en la Subdireccin de
Apoyo Regional y las Direcciones Distritales, se sujetardn a fa misién v el portatolio de productos
establecidos en el Estatute Orgdnico por Procesos de cada una de las unidades administrativas del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, tanto de los procesos habilitantes de asesoria y apoyo,
como cn los procesos agregadores de valor,

SEGUNDA.- F! porufolio de productos téenico-operativos determinados en las matrices
establecidas para el efecto en cada Unidad Administrativa, formard parte de la gestion imerna de
cada uno de los procesos institucionales del Servicio Nacional de Aduana de! Feuador.

TERCERA.- Los funcionarios y servidores del Servicio Naciona) de Aduana del Ecuador tienen la
obhgacidn de sujetarse a la jerarquia establecida en la estructura orgdnica por procesos, asi como al
cumplimierto de las normas, atribuciones, responsabilidades, productos v servicios, determinados
en el presenic estanno. Su inobservancia seri sancionada de conformidad con las leyes ¥
reglamentos vigentes.

CUARTA.- En el caso de ausencia temporal del Director General to subrogars ¢l Subdirector
General que €l designe: mismo que serd nombrado por el Director General de acuerdo a las normas
legales v reglamentarias carrespondientes,

UINTA.- Las Direcciones Distritales, dentro de su jurisdiccidn, actuarin como Sreanos de
: ’ . &
direceidn, coordinacidn, ejecucién, monitoreo, seguimicnto v evaluacién de los procesos téenicas,
Lon, © I 1 4 P
administrativos, y financieros que estén plasmados en cada uno de los plancs, programas y
proyectos que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador ejecute dentro de su dmbiwo de accién,

SEXTA.- Los responsables de las unidades administrativas, conforme a la estructura esmablecida
para ¢l Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, estarin representados por Subdirectores
Generales, Directores Nacionales y Directores Técnicos de Area, los que serdn nombrados de

confornudad con lo establecido en la ley.

SEPTIMA.- Todas ls dependencias del Servicio Nacional de Aduama del Ecuador. deberin
presentar oportunamente a las dreas correspondientes las necesidades y requerimientos para la
elaboracion del Presupuesto, Plan Anual de Inversiones y Plan Operativo Anual; v de I ejecucion
de los mismos dentro de sus competencias, reportando periédicamente su cumplintento.

OCTAVA.- La Directora o e} Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ficuador, con
sujecion a la Ley y de conformidad con las necesidades y fines institucionales, podri disponer e
traslado o traspaso administrativo de las servidoras o servidores piblicos de la instucion nclusive
de los que forman parte de la Unidad de Vigilancia Aduanera, de conformidad con 1o establecido en
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la disposicién mansitoria Décima Cuarta del Codigo Orgénico de la Produccién, Comercio e
Inversiones.

La Direccion Nacional de Talento Humano es responsable de aplicar lo dispuesto en el inciso
anterior, en cumplimiento a lo establecido en la Ley Orgdnica de Servicio Piblico y cuy
inobservancia acarreard la nulidad de la correspondiente accién de personal; sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales que pudiera determinar la Contralotia General
del Estado.

NOVENA- $in perjuicio de las facultades que de acuerdo al presente Estatuto le corresponden a
la Subdireccion Gereral de Operaciones; la Direccién General establecerd las jurisdicciones
correspondientes para la Subdireccion de Apoyo Regional, s Direcciones Iistritales y las
Direcciones Regionales de la Direccién Nacional de Intervencién.

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

La Subdireccién de Zona de Carga Aérea, dentro de la Zona Primaria del Aeropuerto Internacional
de la ciudad de Guayaquil “José Joaquin de Olmedo” y de las oficinas de Correos del Ecuador del
Distrito de Guayaquil, ejercerd las atribuciones determinadas en los literales ), bj, ¢), g} a lo
referente al cobro de garantias, 1), }, m}, n), 0}, q) r) del articulo 218 del Art. 218 del Codigo de ia
Produccion, Comercio e Inversiones, Comercio e Inversiones Comertcio e Inversiones; asf como
aquellas que le sean expresamente asignadas o delegadas por el Director Distritat de Guayaquil

DECIMA PRIMERA.- Las responsabilidades y atribuciones del Subpraceso “Puerto” descrito en
el articulo 6.5.2.1.1, asi como los productos que genera el mismo, serdn competencia de la
Direccién de Despacho y Zona Primaria de la Subdireccién de Zona de Carga Aérea y de las
Direcciones Distritales del SENAE, 2 excepcién de la Direccion Distrital de Guayaquil

DECIMA SEGUNDA.- Las Direcciones Distritales de Guayaquil y Quito, contarin con la unidad
de Secretaria General y Archivo. Para los distritos restantes, se sujetard a lo dispuesto en este
documento.

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

LOSEP: | £y Orgdnica del Servicio Pablico.
SENAE: Servicio Nacional de Aduana de! Ecuador.
MRL: Ministerio de Relaciones Laborales.

SIGEF: Sisterna Integrado de Gesnén Financiera,
SAC: Servicio de Atencion al Cliente,

SICE: Sistema [nteractivo de Comercio Exterior.
QCE: Operador de Comercio Extetior.

TIC: Tecnologia de Informaci6n y Comunicacion.
PNCAT: Plan Nacional de Control Anual de Intervencién.
POA: Plan Operativo Anual.

PPI: {an Piunanual [nstinacional

P 1 I

PRIMERA.- La Direccién General, conforme a las necesidades institucionales, y en parucular de
los procesos desconcenirados, en el plazo de 60 dias contados a partir de la suscripcién de la
presente  resolucién, establecers las  politicas de desconcentracion  de  atribuciones,
responsabilidades, productos y servicios en los procesos habilitantes y en los agregadores de valor.
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SEGUNDA.- La Direccidn General, en coordinacion con las respecnivas urndades adminisreanvas,
establecerd las politicas y estrategias necesanias 2 cfectos de que, dentro del plazo de wn aso,
contados a partis de 1z presente resalucidn, se expidan los correspondientes manuales de procesos y
de gestion mstitucional, conforme a las disposictones contenidas en el presente estaruto y estructura
prjanizacional.

TERCERA.- .4 Direccion Nacional de Capitales v Servicios Admmistrativos v I de Talento
[ iurpano, en of plazo de noventa dias, contados 2 partir de la susceapain de Ta presente resoluaa,
realizarin los procesos admudstaativos v juridicos correspondientes para la mplementacion de la
nueva estructura organacional por procesos del Servicio Nacional de Aduana del Heuados, v 1a
Veala Nacionad de Remunemaciones Mensaales Unificadas de los Servidores Publicos, deberd
elabarar las herramicntas téenico-uridicas requeridas para ¢ efecto, e Manual de Descripeton,
Valoracion v Clastficacion de Puestos Institucional.

[ preseqte resolucion entrard en vigencia a partic de sy suscripeion sin perqucto de su publicaciin’
en ol Regsero (ol

Dado v firmadis en ¢l despacho princpal de la Dircecron General del Servicio Nacional de Aduana
del Beuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil, a los vemticinen dias del mes de mayo del dos
msl once.

SERVICIO NACIONAL
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