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Titulo Primero

DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
SEGUROS PRIVADOS

Capitulo |

DEL FUNCIONAMIENTO DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO
DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

Seccion |

ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DE LA
CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
SEGUROS PRIVADOS

(Expedido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2018-004 de 27 de abril de 2018, publicada
en Registro Oficial No. 250 de 29 de mayo de 2018 y reformado con Resolucion No.
COSEDE-DIR-2023-050, publicada en Registro Oficial No. 412 de 06 de octubre de 2023)

Aprobar el nuevo Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos de
la
Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

Subseccion |
Del direccionamiento estratégico

La Corporacidn del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados se alinea con su misidn y define su estructura institucional sustentada en su
base legal y direccionamiento estratégico institucional, determinados en su matriz de
competencias, planificacidn institucional y modelo de gestion.

Misidn.- Somos una institucion publica que contribuye a la estabilidad y
confianza del sistema financiero nacional y de seguros privados, protegiendo los
recursos de la ciudadania, a través de la gestidn eficiente y responsable del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

Principios y Valores.- La gestién y el ejercicio de las funciones de todas las
personas que conforman la COSEDE estan guiadas por cuatro valores éticos
fundamentales, interdependientes y complementarios, identificados mediante un
proceso de didlogo institucional horizontal e incluyente, los cuales se encuentran
plasmados en los siguientes valores institucionales:

Excelencia: Todas las personas que conformamos la COSEDE reconocemos que la
eficiencia permite alcanzar la excelencia, aplicando normas y conductas tendientes a la
optimizaciéon de recursos para lograr productos y procesos de calidad superior en
constante perfeccionamiento.
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Confianza: Radica en la credibilidad, apoyada por la experiencia, de las acciones,
procesos y pronunciamientos de la institucion y quienes la conforman, generando
seguridad hacia usuarios internos y externos, y coadyuvando a la confianza y seguridad
del sistema financiero en general.

Respeto: Todas las personas que conformamos la COSEDE reconocemos como valor
transversal el respeto, tanto en lo personal como en lo profesional y en todas las
interacciones con usuarios externos y compafieros, demostrando permanentemente
una actitud positiva y de servicio.

Compromiso: Se deriva con la institucién, la sociedad y el Estado ecuatoriano, en dar
ejemplo de trabajo y buenas practicas, de modo que todas las personas que nos rodean
reciban lo mejor del esfuerzo individual encaminado a los mejores resultados colectivos.
Implica ir mas alla de las obligaciones adquiridas, con actitud proactiva.

Objetivos Institucionales.- La gestion que realiza de la COSEDE contribuye
directamente a la consecucién de los objetivos descritos en el Plan Nacional de
Desarrollo 2017-2021, a través de su alineacidn a los ejes "Economia al servicio de la
sociedad y "Mds sociedad y mejor Estado", especificamente al objetivo No. 4
"Consolidar la sostenibilidad del sistema econdmico, social y solidario y afianzar la
dolarizacién"; de manera transversal se alinea al objetivo No. 7 "Incentivar una sociedad
participativa, con un Estado cercano al servicio de la ciudadania" y al objetivo No. 8
"Promover la transparencia y la corresponsabilidad para una nueva ética social".

A continuacion los objetivos estratégicos de la COSEDE:
1. Incrementar la calidad del analisis y evaluacién del Riesgo Sistémico.
2. Incrementar la eficiencia en la administracién y control de los Fideicomisos.

3. Incrementar la eficiencia en el pago y recuperacion del Seguro de Depésitos y Seguros
Privados.

4. Incrementar el nivel de posicionamiento de la gestidon institucional hacia la
ciudadania.

5. Incrementar la eficiencia Institucional.

6. Incrementar el desarrollo del talento humano.
7. Incrementar el uso eficiente del presupuesto.
Subseccién I

DEL COMITE DE GESTION DE LA CALIDAD DEL SERVICIO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Comité de Gestion de Calidad del Servicio y el Desarrollo Institucional.- De
conformidad con lo previsto en el articulo 138 del Reglamento General a la Ley Orgdnica
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del Sector Publico (LOSEP), la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados, cuenta con el Comité de Gestion de Calidad de Servicio y el
Desarrollo Institucional, que tendra la responsabilidad de proponer, monitorear y
evaluar la aplicacion de las politicas, normas y prioridades relativas al mejoramiento de
la eficiencia institucional.

El Comité tendra la calidad de permanente, y estara integrado por;

a) La autoridad nominadora o su delegado, quien lo presidira;

b) El responsable del proceso de gestion estratégica;

¢) Una o un responsable por cada uno de los procesos o unidades administrativas; vy,
d) La o el responsable de la UATH o quien hiciere sus veces.

Subseccion lll

DE LOS PROCESOS Y LA ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

Procesos Institucionales.- Para cumplir con la misién de la Corporacién del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, determinada en
su planificacidon estratégica y modelo de gestidn, se gestionardn los siguientes procesos
en la estructura institucional del nivel central y desconcentrado:

- Gobernantes.- Son aquellos procesos que proporcionan directrices, politicas y planes
estratégicos, para la direccidén y control de la Corporacién del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

- Sustantivos.- Son aquellos procesos que realizan las actividades esenciales para
proveer de los servicios y productos que se ofrece a sus clientes y/o usuarios, los mismos
gue se enfocan a cumplir la misidn de la Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

- Adjetivos.- Son aquellos procesos que proporcionan productos o servicios a los
procesos gobernantes y sustantivos, se clasifican en procesos adjetivos de asesoria y de
apoyo.

Representaciones Graficas de los Procesos Institucionales.
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Art. 9.- Estructura Institucional.- La Corporacidn del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, para el cumplimiento de sus competencias,
atribuciones, mision y vision y gestion de sus procesos, ha definido la siguiente
estructura institucional:

1. NIVEL DE GESTION CENTRAL.-

1.1. Procesos Gobernantes:

1.1.1. Nivel Directivo.-

1.1.1.1. Direccionamiento Estratégico.

Direccion: Plataforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque 4 Piso 9.
Cédigo postal: 170508 / Quita-Ecuador
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Responsable: Directorio de la Corporacidn del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados.

1.1.1.2. Direccionamiento

General. Responsable: Gerente General.

1.2. Procesos Sustantivos:

1.2.1. Nivel Operativo.-

1.2.1.1. Gestidn de Riesgos y Estudios.

Responsable(s): Coordinador(a) Técnico(a) de Riesgos y Estudios.

1.2.1.2. Gestidn y Control de los Fideicomisos.

Responsable(s): Coordinador(a) Técnico(a) de Gestién y Control de Fideicomisos.
1.2.1.3. Gestidn de Pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.
Responsable(s): Coordinador(a) Técnico(a) de Mecanismos de Seguridad Financiera.
1.2.1.4. Gestidn de Proteccién de Seguros y Fondos

Responsable(s): Coordinador(a) Técnico(a) de Proteccién de Seguros y Fondos.
1.2.1.5. Gestidn de Recuperacion del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.

Responsable(s): Director(a) de Recuperacion del Seguro de Depodsitos y Seguro de
Seguros Privados.

1.3. Procesos Adjetivos:

1.3.1. Nivel de Asesoria.-1.3.1.1. Gestidn de Planificacion y Gestidn Estratégica.
Responsable: Director (a) de Planificacidén y Gestion Estratégica.

1.3.1.2. Gestién de Auditoria Interna Responsable: Director (a) de Auditoria Interna.
1.3.1.3. Gestion de Comunicacion Social

Responsable: Responsable de Comunicacién Social.

1.3.2. Nivel de Apoyo.-

1.3.2.1. Gestion Administrativa Financiera. Responsable: Coordinador(a) General
Administrativo (a) Financiero (a).

lataforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque 4 Piso ¢
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Art. 10.- Representacion grafica de la estructura institucional:

a) Estructura institucional del nivel central:

DIRECTORD

GERENTE GENERAL

Corporacion del Seguro de Depasitos,
Liquidez y Fondo de Seguros Privados

DESTOON O ALANSCA00NT |

[0

EELE
CIMUNCACON 00K ¢

SETANTNGE

COCRDMAION CBERN
AOMINSTRATV A PSS CER

s | % 3
COCRDMA0ION TECHICE DE 3ETS0S T COCTDENATION TECNICS D€ SEION =

B0 | COMTROL DEFTEC 0SS

COCRDBOADON ECRCE 3E
PROTECTON DE SECUROS T F0MDCS |

Subseccion IV

De la estructura organizacional descriptiva

Art. 11.- Estructura Descriptiva.-

11. Nivel de Gestion Central

11.1. Procesos Gobernantes
11.1.1. Nivel Directivo

11.1.1.1. Direccionamiento General

Directorio

Direccidn: Plataforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque & Piso 9.
Codigo postal: 170506/ { E

Teléfono:
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La Corporacidn de Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados
tendrd un directorio integrado por tres miembros plenos: un delegado del Presidente
de la Republica, quien lo presidira, el titular de la Cartera de Estado a cargo de la
planificacion nacional o su delegado y el titular de la Secretaria de Estado a cargo de las
finanzas publicas o su delegado.

El Superintendente de Bancos, el Superintendente de Economia Popular y Solidaria, el
Superintendente de Compainiias, Valores y Seguros y el Gerente General del Banco
Central del Ecuador o sus delegados participaran en las sesiones del directorio en el
ambito de sus competencias con voz y sin voto.

Actuard como secretario del directorio el Gerente General de la Corporacién, quien
participara en las deliberaciones con voz, sin derecho a voto.

- Responsable: Directorio de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados.

- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Ejecutar las politicas definidas por la Junta de Politica y Regulacién Financiera para el
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguro Privados;

c) Aprobar la devolucidn de los aportes al Fondo de Liquidez, de conformidad con este
Cédigo y de acuerdo con el procedimiento que establezca la Junta;

d) Informar semestralmente o a pedido de la Junta de Politica y Regulacién Financiera
sobre sus actividades;

i) Dictar las politicas de gestion y los reglamentos internos de la Corporacién;

j) Proponer a la Junta de Politica y Regulacidn Financiera el monto de la cobertura del
seguro de seguros privados; v,

k) Las demads que sean necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

11.1.1.2. Direccionamiento General - Gerencia General

Gerencia General

- Misién: Dirigir, gestionar, administrar y propiciar la aplicacién eficiente y eficaz de las
politicas, normas, lineamientos y directrices emanadas por la Junta de Politica y
Regulacién Monetaria y Financiera, su Directorio, el Fondo de Liquidez y Fondo de

Seguros Privados, para lograr un adecuado cumplimiento de la misidn, objetivos y metas
de la institucién

- Responsable: Gerencia General
- Atribuciones y Responsabilidades:
a) Ejercer la representacion legal, judicial y extrajudicial de la Corporacién;

b) Disponer el pago del Seguro de Depdsito y del Fondo de Seguros Privados;
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c) Ejecutar las politicas dispuestas por la Junta de Politica y Regulacién Financiera y su
directorio;

d) Autorizar la compra de activos o la realizacién de inversiones en el proceso de
exclusién y transferencia de activos y pasivos, respetando la regla del menor costo;

e) Dirigir, coordinar y supervisar la gestién administrativa de la Corporacion;

f) Celebrar a nombre de la Corporacion los actos, contratos, convenios y negocios
juridicos que requiera la gestion institucional y las obligaciones que contraiga;

g) Actuar como autoridad nominadora;

h) Elaborar y ejecutar el presupuesto anual de la Corporacion; i) Ejercer y delegar la
jurisdiccion coactiva; y,

j) Aprobar los manuales operativos e instructivos para el cumplimiento de las funciones
de la Corporacion;

k) Ejercer las demas funciones que le asigne la ley.
11.2. Procesos Sustantivos

11.2.1. Nivel Organizacional Operativo

11.2.1.1. Gestidn de Riesgos y Estudios

- Misidn: Analizar y evaluar informacién financiera y econdmica mediante la aplicacién
de metodologias de gestion de riesgos y herramientas de inteligencia de negocios, con
la finalidad de contribuir a la toma decisiones que permita una gestién eficiente del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

- Responsable: Coordinador(a) Técnico(a) de Riesgos y Estudios.
- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Diseinar e implementar metodologias, aplicaciones y herramientas tecnoldgicas que
permitan recopilar, depurar y transformar la informacion relacionada con el Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados para su analisis y toma de
decisiones oportuna;

b) Construir y mantener operativa una solucion integral de inteligencia de negocios
sostenible y escalable, orientada a proporcionar informacién confiable e integra;

c) Administrar las herramientas tecnoldgicas del giro del negocio de la institucion,
asegurando disponibilidad, integridad y confidencialidad de la informacion;
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d) Garantizar el cumplimiento de los requerimientos tecnolégicos para el consumo de
informacién respecto de la gestion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo
de Seguros Privados y la institucién en general;

e) Disefiar, proponer e implementar politicas y metodologias para la cuantificacion del
riesgo, para cada uno de los fondos administrados por la institucion;

f) Mantener un sistema de informacion actualizado para la ciudadania respecto de la
gestidn del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

g) Formular informes técnicos que permitan la evaluacién de la exposicion al riesgo de
las entidades que contribuyen al Seguro de Depdsitos y Fondo de Seguros Privados, y
gue aportan al Fondo de Liquidez;

h) Gestionar la suscripcion de convenios interinstitucionales para el intercambio de
informacién y dar seguimiento de su implementacién;

i) Recomendar la regla del menor costo y la forma de participacion de la COSEDE en los
procesos de exclusidn y transferencia de activos y pasivos, conforme lo establecido en
el Cédigo Orgdnico Monetario y Financiero, y las resoluciones de la Junta de Politica y
Regulacion Monetaria y Financiera;

j) Formular propuestas de fijacion de primas, aportes y contribuciones al Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, segun corresponda;

k) Proponer el monto de cobertura del Seguro de Depdsitos y Fondo de Seguros
Privados;

I) Gestionar e informar a la autoridad competente sobre eventos contingentes de
vulnerabilidad financiera que puedan generar riesgo para la gestion del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

m) Establecer los requerimientos de liquidez minima de los fideicomisos administrados
por la COSEDE ante eventos de liquidacion forzosa tanto en el Sector Financiero Privado
y Popular y Solidario, y Sistema de Seguros Privados; vy,

n) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:

- Gestidn de Inteligencia de Negocios.

- Gestidn de Analisis y Evaluacién de Riesgos.
Entregables:

Gestion de Inteligencia de Negocios:
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1. Plan de solucion integral de inteligencia de negocios sostenible y escalable para la
toma de decisiones para la gestion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo
de Seguros Privados.

2. Informe de evaluacién del Modelo de la Estructura de datos conforme a las
necesidades relacionadas con el Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados y propuestas de mejora.

3. Informe de evaluacidn integral de los sistemas del giro del negocio.

4. Reporte de alertas de riesgo de las entidades financieras y empresas de seguros
privados (creacién, cambios de status).

5. Informe del cumplimiento y funcionalidad de la herramienta de inteligencia de
negocio para el consumo de informacion respecto de la gestién del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

Gestidn de Analisis y Evaluacion de Riesgos:

1. Ficha técnica de vulnerabilidad financiera del sector financiero privado y popular y
solidario; vy, del sistema de seguros privados.

2. Informe técnico de monitoreo para la valoracién del nivel y calificacidn de riesgo por
sector financiero y sistema de seguros privados.

3. Ficha gerencial de costo contingente por sector financiero.

4. Informe técnico o reporte sobre el monto de pago del Seguro de Depdsitos y Fondo
de Seguros Privados en procesos de liquidacion forzosa de entidades, segun el monto
de cobertura determinado por la normativa legal vigente.

5. Informe técnico o reporte para la seleccion de agentes pagadores del Seguro de
Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.

6. Reporte del margen adicional a la tasa de interés activa referencial para los créditos
corrientes de liquidez.

7. Publicaciones estadisticas mensuales.

8. Reporte de Georeferenciacion de entidades del sector financiero privado, popular y
solidario y agentes pagadores.

9. Ficha técnica para evaluar la viabilidad de los emisores de titulos valores.

10. Informe técnico sobre la determinacién de liquidez inmediata del Seguro de
Depdsitos y Fondo de Seguros Privados.

11. Informe técnico de revision de las contribuciones basicas y variables ajustadas por
riesgo al Fondo de seguros privados.
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12. Informe técnico de revision del monto hasta cual debe acumularse el Fondo de
Seguros Privados.

13. Informe técnico de revisiéon del monto de cobertura del Fondo de Seguros Privados.

14. Informe técnico de actualizacidn de las metodologias de calificacion de riesgo de las
entidades de los sectores financieros privado y popular y solidario, de agentes
pagadores y de las empresas de seguros privados.

15. Informe de suscripcidn, seguimiento y evaluacién de convenios interinstitucionales
de intercambio de informacidn.

16. Informe de especificaciones técnicas para la creacidn, actualizacién o mejora de
aplicaciones informdticas relacionadas a los procesos en el ambito de su gestién.

11.2.1.2. Gestidn y Control de los Fideicomisos

- Mision: Administrar eficientemente el Fondo de Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, mediante un seguimiento y control a la
recaudacion de contribuciones y aportes; gestion de los portafolios de los fideicomisos;
y evaluacién de los recursos invertidos en activos adquiridos en procesos de ETAP; de
acuerdo con las politicas, normativa y procedimientos aprobados por la autoridad
competente.

- Responsable: Coordinador(a) Técnico(a) de Gestién y Control de Fideicomisos.
- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proponer politicas, metodologias y procedimientos relacionados a la administracién
del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

b) Controlar la recaudacion y conciliar las contribuciones al Seguro de Depésitos y al
Fondo de Seguros Privados y analizar los ajustes que correspondan;

c) Asegurar la correcta ejecucidon de los procesos relacionados con las contribuciones al
Seguro de Depdsitos y Fondo de Seguros Privados; y los aportes al Fondo de Liquidez;

d) Evaluar las peticiones presentadas por las entidades en proceso de liquidacidn forzosa
respecto de los pagos indebidos o en exceso de las contribuciones efectuadas;

e) Evaluar las peticiones presentadas por las entidades financieras respecto de la
devolucién de aportes al Fondo de Liquidez;

f) Gestionar eficientemente los portafolios de los fideicomisos del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, de acuerdo con las politicas y
procedimientos aprobados por la autoridad competente;
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g) Coordinar el seguimiento a la administracion fiduciaria de los fideicomisos del Seguro
de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados; y requerir la rendicidon de
cuentas al respectivo administrador fiduciario;

h) Verificar el cumplimiento del proceso de aprobacién, valoracion y administracién de
activos trasferidos a los Fideicomisos Mercantiles de Garantias del Fondo de Liquidez de
los Sectores Financieros Privado y Popular y Solidario;

i) Formular propuestas para la selecciéon de las firmas de auditoria externa de los
fideicomisos administrados por la Institucion;

j) Evaluar y proponer la necesidad de préstamos entre fondos del Seguro de Depdsitos
y del Fondo de Liquidez;

k) Informar a la autoridad competente, sobre la gestién realizada correspondiente a la
Administracion y Control de los Fideicomisos del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados;

[) Gestionarlas solicitudes de los créditos extraordinarios del Fondo de Liquidez de los
Sectores Financieros Privado y Popular y Solidario;

m) Recomendar las condiciones de inversién dentro de los procesos de exclusion y
transferencia de activos y pasivos;

n) Coordinar la atencidn de las consultas efectuadas dentro del ambito de su gestidn; y,

o) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:

- Gestidn de Recaudacién y Conciliacion.
- Gestidn y Control de los Fideicomisos.
Entregables:

- Gestidn de Recaudacién y Conciliacién:

1. Reporte de recaudacién de las entidades de los Sectores Financieros Privado y Popular
y Solidario, asi como de las empresas de Seguros del Sistema de Seguros Privados.

2. Reporte de conciliacién de contribuciones.

3. Reporte de las notificaciones a las entidades financieras y empresas aseguradoras,
con saldos a favor o en contra de las contribuciones realizadas.
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4. Oficio a los organismos de control sobre entidades financieras y empresas
aseguradoras que mantienen contribuciones pendientes al Seguro de Depdsitos o Fondo
de Seguros Privados.

5. Reporte sobre la gestidon de cobro de las contribuciones pendientes al Seguro de
Depdsitos y Fondo de Seguros Privados.

6. Informe técnico y/o proyecto de respuesta a la solicitud de devolucion de
contribuciones efectuadas por las entidades en proceso de liquidacion forzosa.

7. Reporte sobre consultas atendidas, en el dmbito de su gestion.

8. Informe de especificaciones técnicas para la creacidn, actualizacion o mejora de
aplicaciones informdticas relacionadas a los procesos en el ambito de su gestién.

- Gestién y Control de los Fideicomisos

1. Informe sobre las propuestas de politicas, metodologias y procedimientos
relacionados a la gestiéon del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados.

2. Informes de seleccién de firmas auditoras para los fideicomisos.
3. Formulario de entidades elegibles para acceder créditos corrientes.
4. Informe para otorgamiento de créditos extraordinarios.

5. Informe de seguimiento al cumplimiento de obligaciones del Administrador
Fiduciario.

6. Informe técnico de viabilidad de inversiones.

7. Informe o reporte de disponibilidad de liquidez para el pago del Seguro de Depésitos
y Seguro de Seguros Privados.

8. Informe de estructura del portafolio por cada fideicomiso del Seguro de Depdsitos y
Fondo de Seguros Privados.

9. Informes de razonabilidad de la pro forma presupuestaria, POA y PAC por cada
fideicomiso administrado por la COSEDE.

10. Reporte de la matriz de seguimiento del cumplimiento de instrucciones emitidas al
administrador fiduciario.

11. Liquidacién de cobro de los valores adeudados por concepto del pago del Seguro de
Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.

12. Informe de inversidon dentro del proceso de exclusidn y transferencia de activos y
pasivos.
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13. Informe para la enajenacidn activos dentro del proceso de exclusién y transferencia
de activos y pasivos.

14. Informe técnico de las solicitudes de devolucién de los aportes efectuados al Fondo
de Liquidez.

15. Reporte sobre consultas atendidas, en el ambito de su gestién.

16. Informe de especificaciones técnicas para la creacidn, actualizacion o mejora de
aplicaciones informdticas relacionadas a los procesos en el ambito de su gestién.

11.2.1.3. Gestidn de Pago del Seguro de Depésitos y del Seguro de Seguros Privados

- Misién: Coordinar y viabilizar el pago del seguro de depdsitos y seguro de seguros
privados de entidades en liquidacion forzosa asi como gestionar los procesos de
subrogacién de derechos que aportan a la recuperacidon de valores mediante el
cumplimiento de la normativa legal vigente aplicable.

- Responsable: Coordinador(a) Técnico(a) de Mecanismos de Seguridad Financiera.
- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Gestionar el pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados de las
entidades en liquidacién forzosa;

b) Establecer mecanismos y procedimientos para optimizar los procesos del pago del
Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados de las entidades financieras y
empresas de seguros en liquidacion forzosa y la subrogacién de derechos respecto de
los valores pagados del Seguro de Depdsitos y del Seguro de Seguros Privados;

c¢) Coordinar acciones previas, durante y posteriores a la ejecucién del pago del Seguro
de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados, con los organismos de control, liquidadores,
agentes de pago, asi como con las coordinaciones y demads unidades de la COSEDE que
intervienen en los procesos de pago del Seguro de Depdsitos;

d) Gestionar la calificacidn y suscripcién de convenios marco con Agentes Pagadores;

e) Gestionar la restitucion de valores desembolsados a los Agentes Pagadores, que no
han sido utilizados en el proceso de pago del Seguro de Depdsitos y del Seguro de
Seguros Privados;

f) Gestionar la certificacion de acreencias y comprobantes de pago, para la subrogacién
de derechos del pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados;

g) Establecer la capacidad de pago de las entidades liquidadas para la recuperacion de
valores desembolsados por concepto del pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de
Seguros Privados;
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h) Informar a la autoridad competente, sobre el pago del Seguro de Depdsitos y Seguro
de Seguros Privados, realizados en procesos de liquidacion forzosa; la devolucién de los
montos desembolsados a los agentes de pago; y demas acciones realizadas para
gestionar la subrogacién de derechos;

i) Coordinar la atencidn de las consultas efectuadas dentro del ambito de su gestién; vy,

j) Ejercer las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:

- Gestidn de Pago del Seguro de Depdsitos y del Seguro de Seguros Privados.
- Gestidn de Subrogacién de Derechos de Cobro.

Entregables:

- Gestidn de Pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados:

1. Comprobantes de recepcion de las bases de datos para el pago del Seguro de
Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.

2. Informe Técnico de Pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.

3. Comprobantes de Pagos del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados a
través de las oficinas de la COSEDE.

4. Informe de gestion y seguimiento a los procesos del pago de Seguro de Depdsitos y
Seguro de Seguros Privados.

5. Informe de propuestas para la restitucion de los valores transferidos y no utilizados a
los agentes pagadores.

6. Informes del proceso de calificacién de agentes de pago.

7. Informe de especificaciones técnicas para la creacién, actualizacién o mejora de
aplicaciones informaticas relacionadas a los procesos en el ambito de su gestién.

8. Reporte sobre consultas atendidas, en el ambito de su gestion.

- Gestion de Subrogacion de derechos de cobro:

1. Acta de comprobantes de pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.
2. Registro de los certificados de acreencias.

3. Informe de analisis de la informacién financiera remitida por los liquidadores de las
entidades en liquidacion forzosa.
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11.2.1.4. Gestidn de Proteccion de Seguros y Fondos

- Mision: Generar politicas y normativa para la administracion eficiente del seguro de
depdsitos, fondo de liquidez y fondo de seguros privados, gestionar la recuperaciéon de
los valores pagados por el Seguro de Depdsitos y Fondo de Seguros Privados; asi como
asesorar en materia juridica a las autoridades en las dreas de derecho aplicables a la
gestidn institucional a fin de garantizar la seguridad juridica en los actos administrativos
y la defensa de los intereses institucionales; y ejercer el patrocinio judicial y extrajudicial
de la Institucién.

- Responsable: Coordinador(a) Técnico(a) de Proteccién de Seguros y Fondos.
- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Asegurar la rigurosidad juridica en la elaboracién y actualizacién de politicas y
normativa legal que regula la gestion de la institucion;

b) Coordinar la ejecucién de los procesos coactivos para la recuperacién de los recursos
pagados por el Seguro de Depdsitos y Fondo de Seguros Privados y otras obligaciones
adeudadas a la COSEDE;

c) Proponer y participar en la elaboracion y actualizacién de la normativa legal que
regula la gestidn de la institucion;

d) Coordinar la elaboracién de la codificacién y mantener actualizada la normativa legal
gue emita el Directorio para la administracion del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

e) Dirigir la elaboracidon de proyectos de resoluciones, contratos, convenios y otros
instrumentos juridicos relacionados con la gestion institucional;

f) Coordinar y gestionar con las entidades competentes la defensa juridica de la entidad
en el ambito de las competencias institucionales;

g) Coordinar y gestionar los procesos juridicos en el ambito de las gestiones internas;

h) Patrocinar a la Institucion en procesos judiciales delegados por la autoridad
competente e intervenir en procesos de mediaciéon y otros métodos alternativos de
solucion de conflictos;

i) Sustanciar los reclamos y recursos administrativos propuestos en contra de los actos
emitidos por la administracidn; j) Las demas atribuciones que le fueren asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:
- Gestidn de Politicas y Normativa

- Gestion de Patrocinio
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Entregables:
- Gestidn de Politicas y Normativa

1. Proyectos de creacién, reforma y derogatoria de politicas y normas relacionados con
el Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

2. Informes juridicos que contengan los criterios para la aplicacidon de las normas del
ordenamiento juridico vigente.

3. Informes para las resoluciones de pago del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros
privados cuando corresponda.

4. Proyectos de consultas juridicas a los 6rganos de control e instituciones publicas
competentes.

5. Proyectos de resoluciones, contratos, convenios y demads actos administrativos
institucionales.

6. Codificacién de la normativa legal en relacién al Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

7. Expedientes referidos a acciones administrativas y legales derivadas de los procesos
contractuales de adquisicidon de bienes, prestacién de servicios y ejecucidon de obras, y
procedimientos de terminacion de contratos.

- Gestidn de Patrocinio:
1. Escritos procesales y recursos de impugnacién en sede administrativa y judicial.
2. Resoluciones de recursos administrativos.

3. Informes de gestién de patrocinio de los procesos administrativos, judiciales y
extrajudiciales.

4. Expedientes de sustanciacién de procesos administrativos y judiciales.

11.2.1.4.1. Gestion de Recuperacion del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros
Privados

- Misién: Gestionar la recuperacién de los valores pagados por el Seguro de Depdsitos y
Fondo de Seguros Privados y demas obligaciones adeudadas a la COSEDE, aplicando las
garantias constitucionales del debido proceso y las demas disposiciones legales vigentes
en materia de derecho procesal y derecho administrativo.

- Responsable: Director(a) de Recuperacién del Seguro de Depésitos y Seguro de Seguros
Privados.
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- Atribuciones y Responsabilidades:

- Proponer politicas, reglamentos, procedimientos y/o estrategias para ejecucion de la
recuperacién de recursos del Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados;

- Coordinar acciones con las instituciones que corresponda, para obtener informacién
necesaria para la recuperaciéon de los recursos del Seguro de Depdsitos y Seguro de
Seguros Privados;

- Gestionar la recuperacion en sede administrativa y/o a través de la jurisdiccion coactiva
de los recursos pagados del Seguro de Depdsitos y Fondo de Seguros Privados, y otras
obligaciones adeudadas a la COSEDE.

- Informar a la autoridad competente sobre las gestiones realizadas para la recuperacién
de valores pagados por el Seguro de Depdsitos y Fondo de Seguros Privados, y otras
obligaciones adeudadas a la COSEDE;

- Dirigir la organizacién y control del archivo y custodia de expedientes de los juicios
coactivos;

- Asegurar el registro actualizado de los procesos coactivos;

- Coordinar la atencidn de consultas efectuadas dentro del ambito de su gestidn; vy,
- Las demas atribuciones que le fueren asignadas por la autoridad competente.
Entregables:

- Gestidn de Recuperacion:

1. Plan de recuperacién de los valores pagados por el Seguro de Depdsitos y Seguro de
Seguros Privados.

2. Registro de liquidaciones de cobro de las obligaciones adeudadas por el pago del
Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados.

3. Registro de accionistas y administradores de las entidades, responsables de las
causales de liquidacién forzosa.

4. Reporte de las notificaciones de liquidacion de cobro a los obligados.

5. Informe de gestidn de cobro en sede administrativa y/o inicio del proceso coactivo.
6. Reporte sobre consultas atendidas, en el ambito de su gestion.

- Gestion de Procesos Coactivos:

1. Titulo de crédito.

2. Auto de Pago.
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3. Citacidn del auto de pago.

4. Providencias para la sustanciacion de los juicios coactivos.

5. Informe de gestidn de los procesos coactivos.

6. Informe de presuncion de insolvencia.

7. Expediente de sustanciacion de los procesos coactivos.

8. Registro de los procesos coactivos.

9. Reporte sobre consultas atendidas, en el dmbito de su gestion.

10. Informe de especificaciones técnicas para la creacidn, actualizacion o mejora de
aplicaciones informaticas relacionadas a los procesos en el ambito de su gestion. 11.3.
Procesos Adjetivos.

11.3.1. Nivel Organizacional de Asesoria
11.3.1.1. Gestidn de Planificacidn y Gestion Estratégica

- Misién: Coordinar, dirigir, controlar y evaluar la implementacién de los procesos
institucionales a través de la gestion de planificacion, proyectos y seguimiento,
administraciéon por procesos, calidad de los servicios, tecnologias de informacién y
gestion del cambio y cultura organizacional.

- Responsable: Director (a) de Planificacidén y Gestion Estratégica.
- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Determinar y garantizar la aplicacién de normas, politicas, metodologias, directrices
y procedimientos establecidos por los organismos rectores y mejores practicas para la
gestion de planificacidn, proyectos, procesos, servicios, gestién de cambio institucional,
clima laboral y cultura organizativa y tecnologias de la informacién;

b) Coordinar la gestién de los planes estratégicos y operativos de la institucion en
articulacion con el Plan Nacional de Desarrollo; del Plan Estratégico de Tecnologias de
Informacidn (PETI), alineados al Plan Estratégico Institucional, al cumplimiento del Plan
Nacional de Gobierno Electrénico y a las politicas y objetivos gubernamentales;

c) Coordinar, supervisar y monitorear la ejecucion de los procesos de reforma o
reestructura institucional, legalmente dispuestos;

d) Determinar e implementar mecanismos de seguimiento, evaluacién y control, a la
planificacion estratégica y operativa, proyectos, procesos institucionales y calidad de los
servicios; asi como generar los respectivos informes;
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e) Definir y administrar el portafolio de planes, programas, proyectos y procesos
institucionales y de Tecnologias de la Informacién, asi como el catalogo de servicios de
la institucion, dentro de una arquitectura institucional consistente, sostenible y
eficiente;

f) Gestionar las reformas y reprogramaciones al Plan Operativo Anual;

g) Promover la implementacién de un modelo de gestién por procesos, clima laboral,
cultura organizativa y gestion del cambio institucional orientado al mejoramiento
continuo y eficiencia institucional;

h) Identificar y coordinar la gestion de los riesgos operativos relacionados a los planes,
programas, proyectos y procesos institucionales;

i) Definir y operar los mecanismos de medicién de la capacidad operativa y carga de
trabajo;

j) Proveer de mecanismos para identificar brechas y estrategias de gestion de cambio
institucional;

k) Controlar y garantizar la infraestructura tecnoldgica, mediante la administracion,
mantenimiento y buen uso de los recursos para la operatividad y disponibilidad de los
servicios y soluciones tecnolégicas;

I) Establecer y garantizar la aplicacién de protocolos para la asistencia y soporte
tecnolédgico;

m) Definir y controlar el cambio y renovacidon continda de software y hardware,
capacidad, disponibilidad y continuidad de los aplicativos, sistemas y servicios
informaticos de la entidad, alineados a las politicas institucionales y nacionales;

n) Monitorear y disponer las acciones necesarias para la aplicacion de las politicas de la
seguridad de la informacion; v,

o) Ejercer las demas atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:

- Gestion de Planificacion y Seguimiento de Planes.

- Gestion de Procesos, Servicios y Gestion del Cambio.

- Gestidn de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
Entregables:

- Gestidn de Planificacion y Seguimiento de Planes:

oo



'\? “—'é’ h
) . " REPUBLICA Corporacion del Seguro de Depositos,
=~ DEL ECUADOR Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados

1. Matriz de competencias aprobada.

2. Plan Estratégico Institucional.

3. Plan Plurianual y Anual de Inversiones Institucional (PAl).
4. Plan Operativo Anual Institucional y sus reformas (POA).

5. Metodologias, herramientas e instrumentos para la gestiéon de la planificacién
estratégica, operativa y proyectos institucionales.

6. Informes técnicos de monitoreo, seguimiento y evaluacién a la gestién institucional.
7. Portafolio de planes, programas y proyectos institucionales.
8. Matriz de indicadores y metas institucionales.

9. Reportes de avances de ejecucién fisica y presupuestaria de planes, programas,
proyectos institucionales.

- Gestidn de Procesos, Servicios y Gestién del Cambio:

1. Portafolio de procesos institucionales (Cadena de Valor, Mapa e Inventario de
procesos).

2. Matriz de evaluacion del nivel de madurez de los procesos institucionales.

3. Manual, procedimientos e instructivos de la arquitectura institucional por procesos.
4. Catalogo y taxonomia de productos y servicios institucionales.

5. Plan de estandarizacion y/o mejora de procesos institucionales.

6. Matriz de acciones correctivas y preventivas aplicadas a los productos, servicios y
procesos mejorados.

7. Informes de estandarizacién y/o mejora de procesos.

8. Informe de evaluacién de procesos.

9. Informe de medicion del clima y cultura laboral.

10. Planes de accion de gestion del cambio, clima y cultura organizacional.

11. Plan de gestidn de riesgos y derivados de planes, programas, proyectos y procesos
institucionales.

- Gestion de Tecnologia de la Informacién y Comunicacion:

1. Plan Estratégico de Tecnologias de Informacidn.
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2. Portafolio de la gestidn de los proyectos tecnoldgicos y control del versionamiento.
3. Memorias técnicas de operaciones, aplicativos y sistemas implementados.

4. Manuales de usuario de aplicativos y sistemas implementados.

5. Diagramas de aplicaciones e infraestructura tecnoldgica institucional.

6. Plan de mejora de disponibilidad tecnolégica e informes técnicos del estado y avance.

7. Plan de adquisicién y mantenimiento de equipos y servicios tecnoldgicos de la
institucion.

8. Matriz del inventario y estado de los bienes tecnoldgicos.

9. Informes de necesidad y términos de referencia para la contratacién de proyectos de
T.l.

10. Plan de acciones y mejoras al soporte tecnolégico interno.
11. Informes de aplicacién de las politicas de seguridad tecnoldgica.
11.3.1.2. Gestion de Auditoria Interna

- Misién: Evaluar la eficacia del sistema de control interno, la administracion de riesgos
institucionales, la efectividad de las operaciones y el cumplimiento de leyes y
regulaciones aplicables que permitan el logro de los objetivos institucionales; y asesorar
en materia de control a las autoridades y servidores/as publicos de la entidad.

- Responsable: Director (a) de Auditoria Interna.
- Atribuciones y responsabilidades:

a) Realizar la evaluacion posterior de las operaciones y actividades de la entidad a través
de auditorias de gestion y examenes especiales, por disposicion expresa del Contralor
General del Estado o de la maxima autoridad de la entidad;

b) Identificar y evaluar los procedimientos y sistemas de control y de prevencién
internos para evitar actos ilicitos y de corrupcion que afecten a la entidad;

c) Efectuar el seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones establecidas en los
informes de auditoria interna sobre la base del cronograma preparado por los
funcionarios responsables de su aplicacién y aprobado por la maxima autoridad;

d) Facilitar la determinacion de las responsabilidades administrativas y civiles culposas,
asi como también los indicios de responsabilidad penal, conforme lo previsto en la
Contraloria General del Estado, la cual, realizard el control de calidad que corresponda;

oo



'\? “—'é’ h
) . " REPUBLICA Corporacion del Seguro de Depositos,
=~ DEL ECUADOR Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados

e) Asesorar a las autoridades, niveles directivos y servidores de la entidad, en el campo
de su competencia, y en funcién del mejoramiento continuo del sistema de control
interno de la entidad a la que sirven;

f) Preparar los planes anuales de auditoria y los informes semestrales de actividades y
presentarlos a la Contraloria General del Estado de acuerdo con las politicas y normas
emitidas por este organismo;

g) Enviar a la Contraloria General del Estado para su aprobacién, los informes de
auditoria y de exdmenes especiales y con dicha aprobacién remitirlos a la maxima
autoridad de la entidad; vy,

h) Cumplir las demas obligaciones sefaladas en la Ley Organica de la Contraloria General
del Estado y su reglamento.

Entregables:

1. Plan de auditorias de la institucion.

2. Informes de auditoria y exdmenes especiales.
3. Evaluaciones de Control Interno.

4. Informe de seguimiento de recomendaciones.
5. Informes de responsabilidad penal.

6. Criterios y pronunciamientos solicitados en el campo de su competencia, verbal y/o
escritos.

7. Informe de cumplimiento del plan anual de control.

8. Informes de actividades complementarias: controles vehiculares, controles internos,
verificaciones preliminares y otros solicitados por la contraloria general del estado vy la
maxima autoridad.

11.3.1.3. Gestion de Comunicacion Social Responsable: Responsable de Comunicacion
Social Gestion Interna:

- Gestion de Comunicacion Externa y Relaciones Publicas.
- Gestidén de Comunicacioén Interna.

Entregables:

Gestion de Comunicacién Externa y Relaciones Publicas:

1. Plan y programa de comunicacién e informes de ejecucién y avance.
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2. Propuestas de presentaciones, discurso politico unificado (DPU), guiones, resefias
informativas y comunicaciones para los voceros oficiales de la institucidn, alineadas a
las politicas emitidas por la Secretaria Nacional de Comunicacién o al Consejo Sectorial
de lo Econdémico.

3. Reporte de impacto en medios de comunicacién.

4. Informes de talleres, eventos institucionales y capacitaciones de fortalecimiento para
la gestion de la comunicacidn, imagen institucional y relaciones publicas.

5. Reportes diarios de monitoreo de prensa.
6. Pagina web y cuentas de redes sociales actualizadas.

7. Redacciodn, disefio y produccién de material informativo institucional (Afiches, avisos,
tripticos, folletos, publicaciones, boletines informativos, etc.).

8. Reporte consolidado de los requerimientos de solicitudes de informacién realizados
por los diferentes canales de comunicacién.

9. Agenda de medios institucional e informe posrealizacion.
10. Base de datos sistematizada de medios.

11. Productos comunicacionales sobre el Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados.

12. Revista institucional externa.

- Gestidn de Comunicacion Interna

1. Cartelera institucional de la entidad.

2. Piezas comunicacionales informativas internas.

3. Agenda de eventos internos.

4. Registro grafico, audiovisual o multimedia de la gestidn institucional interna.
5. Comunicaciones internas a través de correo institucional (mailling interno).
6. Revista institucional interna.

11.3.2. Nivel Organizacional de Apoyo

11.3.2.1. Gestion Administrativa Financiera

- Misién: Coordinar la administracién y gestién del talento humano, de los recursos
materiales, logisticos y financieros y de los servicios administrativos de la institucion,
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observando las normativas legales vigentes aplicables y los mecanismos de control
definidos por las instituciones competentes y la maxima autoridad de la organizacion.

- Responsable: Coordinador(a) General Administrativo (a) Financiero (a)
- Atribuciones y Responsabilidades:

a) Proponer y supervisar el cumplimiento de politicas y normas, mecanismos vy
procedimientos especificos para la gestién del talento humano, gestion financiera,
administrativa y de documentacion y archivo de la entidad, dentro del marco legal
vigente;

b) Garantizar la disponibilidad, buen uso y mantenimiento de los bienes muebles e
inmuebles y servicios administrativos institucionales, mediante la definicién de politicas
para la adquisicién y mantenimiento de los mismos;

c) Generar y supervisar el proceso para la administracion de activos publicos
institucionales en coordinacion con la Unidad Administrativa Institucional;

d) Garantizar la integridad del personal y la seguridad de los bienes institucionales;

e) Formular y poner en conocimiento de la autoridad competente, para su autorizacién,
las resoluciones para ejecutar los procesos de venta, remate, donacidn, chatarrizacién
o destruccion de bienes institucionales;

f) Coordinar, evaluar, asesorar y ejecutar los procesos de contratacién publica;

g) Garantizar la razonabilidad, oportunidad y consistencia de la informacion generada
en los procesos contables, presupuestarios y de tesoreria de la institucién;

h) Autorizar oportunamente los procesos para la solicitud de pago de las obligaciones
econdmicas de la institucion;

i) Administrar la custodia de la documentacién del proceso financiero, registro,
renovacion y ejecucion, de ser el caso, de valores y documentos de garantia; j) Coordinar
con la Direccion de Planificacion y Gestion Estratégica, la supervision y monitoreo a la
ejecucidon del presupuesto institucional de conformidad con los planes, programas vy
proyectos establecidos;

k) Monitorear y controlar la gestion del sistema integrado de talento humano y sus
subsistemas;

[) Coordinar la ejecucién de la planificacién del talento humano en las diferentes
unidades administrativas de la institucion;

m) Supervisar el proceso para el pago de la nédmina en coordinacién con la Unidad de
Administracion del Talento Humano;
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n) Presentar el Estatuto Organico, Manual de Descripcién, Valoracidn y Clasificacién de
Puestos institucional y demas instrumentos de gestion interna y tramitar su aprobacion
ante las instituciones competentes;

o) Coordinar la implementacién de normas de aplicacion del régimen disciplinario,
acorde a la normativa vigente; p) Proponer y ejecutar el plan de seguridad y salud
ocupacional;

g) Generar procedimientos para la administracién de los archivos de gestion, central e
intermedio; vy,

r) Ejercer las demds atribuciones y responsabilidades que le sean asignadas por la
autoridad competente.

Gestion Interna:

- Gestidn de Adquisicion de bienes y servicios.

- Gestion de Servicios Generales.

- Gestidn de Presupuesto y Tesoreria.

- Gestion de Contabilidad.

- Gestion de Administrativa de Talento Humano.

- Gestidn de Archivo.

Entregables:

- Gestidn de Adquisicion y Control de bienes y servicios:

1. Plan anual contrataciones y adquisiciones y sus reformas-PAC.

2. Informe de constatacién fisica de bienes muebles e inmuebles, equipos, vehiculos y
otros.

3. Informe de bienes institucionales asegurados.

4. Informe de baja, transferencia, comodatos, remates y donaciones de bienes de la
institucion.

5. Informes de contrataciones de infima cuantia.
6. Informe de reclamos de seguros de los bienes institucionales asegurados.
7. Registros de contratos y/o incumplimientos en la plataforma del SERCOP.

8. Expedientes de documentos precontractuales conforme a modelos emitidos por el
Servicio Ecuatoriano de Contratacién Publica.
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9. Actas de entrega recepcién de bienes muebles, equipos, etc.

10. Ordenes de compra para las adquisiciones de bienes y/o servicios y obras.
11. Registros de adquisicion de bienes.

- Gestion de Servicios Generales:

1. Plan de mantenimiento de vehiculos.

2. Plan de emergencia y contingencia institucional.

3. Expedientes de documentos precontractuales para la adquisicidn de bienes y servicios
alineados al PAC.

4. Inventario de suministros y materiales de oficina.
5. Registro de documentos habilitantes para conduccion de vehiculos.
6. Salvoconductos u orden de movilizacidn.

7. Expediente de solicitud de pago de servicios generales, suministros, combustibles,
lubricantes, mantenimiento de vehiculos y otros.

8. Solicitudes de transporte institucional atendidos.
9. Reporte de accidentes de transito.

- Gestidn de Presupuesto y Tesoreria

=

. Proforma presupuestaria institucional anual.

2. Programacion presupuestaria de la institucion.

3. Reporte de ejecucion presupuestaria.

4. Programaciones y reprogramaciones financieras.

5. Certificaciones y Liquidaciones Presupuestarias.

6. Registro de Compromisos Presupuestarios.

7. Reformas presupuestarias.

8. Informes de ejecucidn, seguimiento y evaluacién presupuestaria.
9. Informe de clausura y liquidacion presupuestaria.

10. Formulario de calculo de viaticos al interior y exterior.

11. Comprobantes de pago.

ataforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque 4
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12. Reporte de retenciones, garantias en custodia (renovacidn, devolucién, ejecucién),
seguimiento de contratos y 6rdenes de compras vigentes, entre otros.

13. Informes de la gestion de la recuperacién de cuentas por cobrar del presupuesto
institucional.

14. Comprobantes de retencion de impuestos.
15. Reporte de apertura, mantenimiento y cierre de cuentas monetarias.
16. Registro de beneficiarios y cuentas bancarias.

17. Actas de entrega recepcion de expedientes de pagos entregados a la Unidad de
Contabilidad.

- Gestion de Contabilidad

1. Registro de devengados de ingresos y gastos.

2. Asientos contables.

3. Reporte de creacion, regularizacion y liquidacion de fondos.

4. Registro de contratos.

5. Declaracién de impuestos y anexos del SRI.

6. Conciliacidn de cuentas contables.

7. Arqueo de caja chica y fondos rotativos.

8. Archivo fisico y digital de la documentacion financiera, relacionada a los pagos.
9. Informe financiero anual.

- Gestidn Administrativa de Talento Humano:

1. Manual de Puestos e informes técnicos para reformas integrales y/o parciales.
2. Estructura y Estatuto Organico institucional y reformas aprobados.

3. Convenios institucionales para practicas y pasantias pre profesionales.

4. Informe técnico de contratacién.

5. Contratos de trabajo.

6. Expedientes de concursos de méritos y oposicién (Plan de concursos, convocatorias,
bases, documentacion de postulaciones y validacion, informes de tribunales, informes
favorables, entre otros).
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7. Programa de induccion general y especifica.

8. Plan anual de formacion y capacitacion. (Reportes de avance).

9. Plan de evaluacion del desempefio aprobado.

10. Informe de evaluaciéon del desempefio.

11. Informe de la Planificacién anual de Talento Humano.

12. Reporte del Sistema Informatico Integrado de Talento Humano (SIITH) actualizado.
13. Reporte de avisos de entrada y salida del IESS.

14. Registros, listas y reportes de asistencia y permisos.

15. Certificados laborales.

16. Acciones de personal e informes técnicos de movimientos del talento humano.

17. Expedientes de las y los servidores publicos de la institucion actualizados (digital y
fisico).

18. Reglamento Interno de administracion de talento humano.
19. Codigo de ética institucional.

20. Informes de aplicacién del régimen disciplinario.

21. Reportes de aportaciones y prestaciones a la seguridad social.
22. Liquidacion de haberes.

23. Planilla de horas extras.

24. Reformas presupuestarias de remuneraciones.

25. Rol de pagos de remuneraciones del personal.

26. Ndmina de remuneraciones.

27. Plan anual de Seguridad Laboral y Salud Ocupacional.

28. Reglamento Interno de Seguridad Integral Organizacional.

29. Capacitaciones y talleres sobre salud, seguridad e higiene en el trabajo.

30. Informe de cumplimiento de inspecciones y auditorias internas y externas al Sistema
de Seguridad y Salud Ocupacional.

- Gestion de Archivo:
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1. Cuadro General de Clasificacién Documental y la Tabla de Plazos de Conservacion
Documental institucional.

2. Reporte de la administracién del archivo de gestidn y archivo central.
3. Instructivo de archivo de gestién y archivo central.

4. Inventario de transferencias y baja documental.

5. Inventario de archivo central.

6. Guias de recepcién y despacho de documentacion interna y externa.
7. Copias certificadas de documentos de la institucion.

8. Archivo digital y/o fisico actualizado de oficios, informes, cartas, memorandos
institucionales y demas documentacién que gestiona el archivo central.

9. Informe del control de correspondencia recibida y despachada del archivo central.

Disposicidon General.- Encarguese a la Coordinaciéon General Administrativa Financiera,
a través de la Unidad de Talento Humano, ejecutar las respectivas acciones para la
implementacion del presente Estatuto Organico.

Seccion I
DEL DOMICILIO DE LA CORPORACION
(Expedido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2015-007 de 10 de septiembre de 2015,
publicado en Registro Oficial No. 622 de 06 de noviembre de 2015)

El domicilio principal de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados serd la ciudad de Quito por asi convenir a los
intereses institucionales.

Seccion Il

CODIGO DE ETICA PARA EL BUEN VIVIR DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE
DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

(Expedido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2019-025 de 12 de septiembre de 2019,
publicado en Registro Oficial No. 84 de 20 de noviembre de 2019)

OBIETIVO.- El principal objetivo del presente Cédigo de Etica es proveer un
marco de referencia y actuacién a los servidores y trabajadores de Corporacion del
Seguro de Depdsitos, Fondos de Liquidez y Fondo de Seguros Privados -COSEDE,
respecto a las normas de comportamiento esperadas que promuevan la excelencia,
respeto, confianza y compromiso en el desarrollo de sus funciones.
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AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones del presente Cédigo de Etica, son
de aplicacién obligatoria para todos los servidores y trabajadores de Corporacién del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados — COSEDE, en su
relacion con autoridades, companeros de trabajo, proveedores, usuarios, otras
entidades vinculadas con las competencias de la Institucion, y la sociedad en general.

VALORES INSTITUCIONALES.- Las actuaciones y conductas del personal de
COSEDE, deberan regirse conforme los siguientes valores institucionales:

* Excelencia

Todas las personas que conformamos COSEDE reconocemos que la eficiencia permite
alcanzar la excelencia, aplicando normas y conductas tendientes a la optimizacién de
recursos para lograr productos y procesos de superior en constante perfeccionamiento,
a través de:

a) Eficiencia;

b) Disciplina;

c) Creatividad;

d) Calidad; vy,

e) Orientacidn al Servicio.
* Confianza

Radica en la credibilidad, apoyada por la experiencia, de las acciones, procesos y
pronunciamientos de la institucion y quienes la conforman, generando seguridad hacia
usuarios internos y externos, y coadyuvando a la confianza y seguridad del sistema
financiero general, a través de:

a) Honestidad;

b) Responsabilidad;
c) Lealtad; vy,

d) Transparencia.

* Respeto

Todas las personas que conformamos COSEDE reconocemos como valor transversal el
respeto, tanto en lo personal como en lo profesional y en todas las interacciones con
usuarios externos y compafieros, demostrando permanentemente una actitud positiva
y de servicio, a través de:
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a) Puntualidad;
b) Cordialidad; vy,
c) Empatia.

e Compromiso

Se lo debe generar con la institucidn, la sociedad y el Estado ecuatoriano, y se traduce
en dar ejemplo de trabajo y buenas practicas, de modo que todas las personas que nos
rodean reciban lo mejor del esfuerzo individual encaminado a los mejores resultados
colectivos. Implica ir mas alld de las obligaciones adquiridas, con actitud proactiva, a
través de:

a) Trabajo en Equipo;
b) Solidaridad;

¢) Humildad;

d) Aprendizaje; y,

e) Buena Actitud.

COMPROMISO ETICO DE COSEDE.- A través de nuestros valores institucionales,
asumimos el compromiso de cumplir y promover los comportamientos éticos en el
desempeiio de nuestras actividades, a fin de proteger los recursos de la ciudadania
mediante la gestion eficiente y responsable del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados.

Por ende, en todo momento, honraremos y promoveremos el buen prestigio de
COSEDE, a nivel local, nacional e internacional, segun sea el caso.

CUMPLIMIENTO DE LEYES Y REGLAMENTOS.- Los funcionarios de COSEDE
cumplirdn de manera obligatoria con la Constitucion de la Republica del Ecuador, la Ley
Organica del Servicio Publico y su Reglamento, el Codigo de Trabajo, los Reglamentos
Internos y demads leyes, normas y procedimientos aplicables en el ejercicio de sus
funciones. La ausencia de lineamientos o marco juridico, no eximira a los colaboradores
de una permanente observancia y comportamiento ético.

CONFLICTO DE INTERESES.- El conflicto de intereses se ocasiona cuando existen
intereses personales de los servidores y trabajadores de COSEDE, que obstaculizan o
gue podrian percibirse como una interferencia con la capacidad de tomar una decisién
objetiva en el desarrollo de las actividades diarias.

Es responsabilidad de los servidores y trabajadores de COSEDE evitar situaciones que
denoten conflicto de intereses; y, en caso de existir, informarlas por escrito para
abstenerse de actuar o decidir en las mismas.
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PERSONAL DE COSEDE.- El funcionario de COSEDE es una persona dinamica,
propositiva, orientada a resultados y que construye dia a dia un ambiente de trabajo
sano e inclusivo porque con su ejemplo atrae al mejor personal técnico y humano, busca
de su funcion publica ademas de su seguridad y crecimiento, el desarrollo de sus
compaiieros; todo para la mejora del servicio publico que ofrece al pais.

COMPORTAMIENTOS ETICOS ESPERADOS.-

e Del servidor y trabajador de la Institucién

a) Ser cortés y respetuoso, en todo momento, con el tiempo y el espacio de las personas,
con el objetivo de promover una convivencia armdnica, sana y productiva.

b) Aplicar criterios basados en la justicia e igualdad de oportunidades en la gestién
laboral.

c) Mantener un espacio de trabajo limpio y ordenado, a través del cuidado y buen uso
de los recursos que les sean asignados.

d) Presentarse puntualmente a la jornada regular de trabajo y a las reuniones que se
planifiquen.

e) Ocupar lealmente la jornada de trabajo para el cumplimiento de las actividades
laborales designadas y para la consecucion los objetivos institucionales.

f) Ser un ejemplo positivo, demostrando compromiso, conviccidn y transparencia en el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

g) Promover un entorno de trabajo de confianza, donde los miembros del equipo de
trabajo tengan apertura al didlogo y formulacién de preguntas y opiniones profesionales
sin miedo a represalias o a ser discriminado.

h) Mantener un comportamiento profesional en el trabajo cuidando las expresiones de
afecto, desafecto y/o conflictos.

i) Acatar disposiciones de sus superiores solicitando ratificacién por escrito en los casos
gue hubiere dudas respecto a su aplicacion de acuerdo al Art. 41 de la Ley Orgdnica de
la Contraloria General del Estado.

j) Generar el desarrollo profesional de todos los colaboradores, asi como gestionar la
capacitacién y los recursos necesarios para propiciar el desarrollo de las competencias
requeridas en el trabajo.

k) Reconocer, recoger y evaluar las contribuciones, aportes y nuevas ideas,
intercambiando mejores experiencias, orientadas en el mejoramiento continuo de los
procesos.
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[) Compartir la informacién y conocimientos para la mejora de las capacidades de los
compaferos, enmarcado en las normas de confidencialidad establecidas por la
Institucidn.

m) Impulsar la igualdad de oportunidades y trato de manera justa e imparcial a todos
los trabajadores, servidores, instituciones relacionadas, proveedores, usuarios y otras
partes interesadas que mantengan cualquier tipo de relacion con la institucion.

n) Promover una cultura de lealtad, confianza, solidaridad y respeto de las diferencias
culturales, sociales, religiosas y de género.

o) Informar oportunamente por escrito a quien corresponda, en el caso de que se
produzca conflicto de intereses en el desarrollo de sus funciones, conforme sea
establecido.

p) Prestar atencién a las normas relativas a seguridad e higiene en el trabajo, con el
objetivo de prevenir y minimizar los riesgos laborales.

¢ Con ciudadanos y usuarios de los servicios institucionales

a) Brindar atencidn de una manera calida y cortés, orientada en asesorar y ofrecer una
solucién y respuesta eficiente a los requerimientos que le sean realizados.

b) Ofrecer un trato equitativo y equilibrado, proporcionando los productos y servicios
con la mayor calidad y oportunidad.

c) Demostrar honestidad e integridad en todas las interacciones que se mantengan con
usuarios externos.

d) Salvaguardar la confidencialidad de la informacién que se posea de terceros, como
consecuencia de las actividades regulares del trabajo y limitar su divulgacion.

e) Publicar y transparentar la informacién publica de manera veraz, clara, util y precisa.
e Con proveedores

a) Promover la ejecucién de procesos de contratacion con transparencia e imparcialidad,
a través de la aplicacién del marco legal vigente, asi como los criterios técnicos
profesionales y éticos, ajustandose a las necesidades institucionales y en beneficio de la
misma.

b) Gestionar de manera oportuna los compromisos de pago y obligaciones acordadas
con proveedores, e inhibirse de aceptar o solicitar prestaciones a los mismos para
beneficio propio.

c) Los miembros del Directorio, Gerente, servidores de libre nombramiento y remocién,
servidores publicos y trabajadores estan impedidos de intervenir a titulo personal en
negociaciones y en cualquier procedimiento de contratacidn por si o por interpuesta
persona, por intermedio de su conyuge, personas en unién de hecho o de sus parientes
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hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad. Tampoco podran
contratar a través de personas juridicas en las que sean empleados, accionistas o socios.

CONFIDENCIALIDAD Y USO DE LA INFORMACION.- Los servidores y trabajadores
de COSEDE deben salvaguardar toda la informacion oficial. Por lo tanto, la informacién
Unicamente podrd ser utilizada, procesada, almacenada o manejada para los fines
especificos determinados por la Institucion y la ley.

En este sentido, estara prohibido:
a) Entregar informacidn oficial a personas no autorizadas;
b) Proveer informacion oficial por canales no autorizados;

c) Ingresar o excluir datos en las bases de informacion utilizadas por los sistemas
administrados por COSEDE sin el respaldo correspondiente; vy,

d) Facilitar o suministrar contrasenas, interna o externamente, que son de uso exclusivo
de cada individuo.

Segun lo establecido en el Cédigo Organico Monetario Financiero, la LOSEP, Ley del
Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos, las Resoluciones emitidas por
Directorio, y demas normativa aplicable, los servidores y trabajadores de COSEDE deben
mantener en la mas estricta confidencialidad y reserva toda la informacion institucional
a la que tengan acceso por sus funciones y alertar a su coordinador en caso de que le
sea suministrada informacion no pertinente a su funcion.

En amparo a la normativa anteriormente citada, toda persona que con motivo de su
trabajo, empleo, cargo, puesto, desempefio de su profesién, que tenga acceso a
informacién reservada o confidencial, estd obligada a mantener la reserva o
confidencialidad de la informacion aun cuando su relacién laboral, desempefio de su
profesidn o relacién con la institucion haya cesado.

Los servidores y trabajadores de COSEDE deben mantener suscritas politicas de acceso
a informacién reservada y bajo ninguna circunstancia dicha informacién puede ser
usada para beneficio personal, familiar, o de cualquier otra persona, o en perjuicio de
terceras personas.

La informacién que deba ser publicada por COSEDE, en los términos de transparencia y
responsabilidad institucional, se gestionard a través de la Direccién de Planificacién y
Gestion Estratégica; y, la Unidad de Comunicacién Social, conforme a los
procedimientos establecidos.

IMAGEN INSTITUCIONAL.- Los servidores y trabajadores de COSEDE deberan
mantener tanto dentro como fuera de la organizacién, inclusive en redes sociales y
aplicaciones de mensajeria, un comportamiento que no comprometa la buena imagen
institucional y/o la reputacién u honra de sus companieros de trabajo.
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COSEDE respeta los derechos constitucionales de todos los colaboradores y la libertad
de expresion; sin embargo, los colaboradores de COSEDE deben expresarse vy
comportarse, en todo momento, de modo que no se desacredite a la Institucién o a sus
integrantes.

Por lo tanto, se deberan observar las siguientes conductas personales en su vida publica
como privada:

¢ Manejo de logos y credenciales

El nombre y el logotipo institucional no seran utilizados en actividades fuera de sus
funciones asignadas o que causen cualquier tipo de perjuicio a COSEDE.

Las credenciales de identificacidn no seran utilizadas para fines contrarios a los intereses
de la institucion ni durante actividades no oficiales fuera de las instalaciones. Toda
actividad no oficial es una actividad personal, por lo que la identificacién con COSEDE
no es procedente en ese ambito.

¢ Conducta fuera del trabajo

La conducta fuera del trabajo es un asunto privado; sin embargo, se espera que todos
los colaboradores de COSEDE actuen bajo los valores institucionales y el respeto a la Ley.

* Declaraciones Publicas

En caso de que un colaborador sea requerido para ofrecer una entrevista o cualquier
tipo de declaracién publica, que comprometa informacién de la institucidn, se debera
tener autorizacién expresa de la maxima autoridad, en coordinacién con la Unidad de
Comunicacién Social.

CULTURA ANTISOBORNO.- Los servidores de COSEDE deberan en todo
momento tener en cuenta las funciones que se les han sido asignadas conforme al
Estatuto Orgdnico por Procesos, y estar informados sobre lo dispuesto en el Cddigo
Organico Integral Penal respecto de los delitos contra la eficiencia de la administracion
publica y su vinculacidn con delitos econdmicos, tales como: peculado, enriquecimiento
ilicito, concusidon, cohecho, trafico de influencias, testaferrismo, entre otros, con el
objetivo de promover un ambiente libre de actos de corrupcion.

Cualquier intento por parte de organismos de control, entidades financieras
contribuyentes y aportantes y empresas de seguros privados, entidades publicas y/o
privadas relacionadas, beneficiarias del seguro de depdsitos, proveedores y/o cualquier
otra persona natural o juridica que tenga relacidn con la entidad, de ofrecer
prestaciones (regalos, invitaciones, pagos) u otros beneficios en agradecimiento o a
cambio de favores o trato especial a servidores de COSEDE, éstos deben informar
inmediatamente a su jefe inmediato superior, para la devolucién de la prestacién o
beneficio, o hasta la denuncia correspondiente, de ser el caso.
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Si un servidor conociere de la existencia de actos relacionados con el presente apartado
por parte de otros servidores de COSEDE, es su obligacion denunciarlos al Comité
Estratégico Organizacional o por los canales establecidos para el efecto, conforme lo
mencionado en el numeral 14 del presente documento.

Asi mismo, quienes ofrezcan, soliciten o acepten cualquier tipo de soborno estaran
sujetos a las sanciones administrativas que correspondan, sin perjuicio de las denuncias
penales aplicables.

Los servidores de COSEDE por lo tanto, deberan denunciar y combatir los actos de
corrupcion y abstenerse de:

a) Solicitar o aceptar, de cualquier persona natural o juridica, de forma directa o
indirecta, regalos, favores, dinero o cualquier clase de beneficio o atencién, por
agradecimiento o la ejecucidn de sus funciones.

b) Aprovechar la influencia de su cargo para intervenir ante el personal de COSEDE u
otras entidades, con el objetivo de obtener una ventaja o beneficio para si mismo,
familiares, o para terceros.

c) Realizar intencionalmente cualquier acto u omisidn en el ejercicio de sus funciones,
con agravante de obtener indebidamente beneficios para si mismo o para un tercero.

En este sentido, y como norma general, no esta permitido que los servidores y
trabajadores de COSEDE reciban gratificaciones o regalos por parte de terceros
relacionados; sin embargo, en caso de que éstos los remitan o entreguen in situ como
acciones de agradecimiento, el colaborador seguira el protocolo establecido por la UATH
para su devolucién e informara a su jefatura inmediata respecto de dicho evento.

Para el presente Cédigo de Etica se considera gratificacién, a la recibida por un servidor
o trabajador de la institucion de alguna parte relacionada; con el objetivo de obtener
algun tipo de beneficio, que genere conflicto de interés en el desarrollo de sus funciones,
0 a su vez se constituya un soborno.

Estimese para su aplicacién lo establecido en la norma “ISO 37:001 Sistemas de Gestion
Antisoborno - Requisitos con Orientaciéon para su Uso”, referente al aparta-do 8.7
Regalos, hospitalidad, donaciones y beneficios similares.

RESPONSABILIDAD SOCIAL.- COSEDE cuida de su entorno y a la vez, contribuye
con el mejoramiento sistemdtico de la sociedad, actia en beneficio de sus propios
colaboradores, sus familias y el entorno social y ambiental.

Como parte fundamental de su responsabilidad social, COSEDE privilegia su relacién con
la sociedad, para lo cual:

a) Impulsa el aprendizaje y desarrollo en las especializaciones afines al ambito de su
competencia, manteniendo convenios con diferentes Universidades, Escuelas
Politécnicas y Colegios de Profesionales.
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b) Procura alcanzar el logro de intereses comunes con la ciudadania, propiciando el
didlogo y la democracia, para cuyo efecto utiliza espacios y canales especificos de
comunicacion.

c) Se encuentra comprometida con la promocién y apoyo de acciones sociales y de
voluntariado, a grupos vulnerables o en favor del medio ambiente.

d) Realiza todas las actividades correspondientes a sus procesos, respetando los
derechos humanos y el medio ambiente, y rechaza practicas que los violenten.

e) Se toman las acciones necesarias para asegurar que se cumplan los objetivos de
seguridad y salud en el trabajo.

f) Promueve la insercidn laboral de personas con discapacidad de manera equitativa
garantizando la igualdad de oportunidades.

OTRAS CONDUCTAS NO ESPERADAS.- Adicionalmente a las conductas
mencionadas en los apartados anteriores, los servidores y trabajadores de COSEDE
deberan evitar los siguientes tipos de comportamientos, sin perjuicio de que su omisién
genere sanciones disciplinarias o de otra indole:

a) Participar o apoyar a cualquier organizacion o persona que promueva actividades
ilegales.

b) Generar escandalo publico en eventos institucionales o personales.
c) Atribuirse funciones que no le correspondan.

d) Acosar, amenazar, amedrentar, o intimidar a otra persona mediante el uso de
lenguaje verbal o no verbal.

e) Discriminar a las personas debido a su raza, etnia, religién, nacionalidad, cultura,
género, edad, discapacidad, orientacién e identidad sexual, estado civil, o cualquier otro
aspecto usado para discriminacién o exclusién social.

f) Mantener deudas en mora con instituciones del sector publico.
g) Perjudicar al medio ambiente, el patrimonio cultural y los bienes publicos.
h) Disponer de bienes y recursos de COSEDE para beneficio personal o de terceros

i) Prestar servicios a titulo gratuito u oneroso en los cuales se presente un conflicto de
intereses.

j) Afectar el desarrollo de las funciones asignadas en COSEDE por realizar actividades
personales.
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k) Solicitar directa o indirectamente, a otro servidor o subordinado, segun el caso,
cumplir con disposiciones que atenten contra los derechos y principios consagrados en
la Constitucidn, las Leyes y normas, o las buenas practicas.

[) Asistir a la jornada regular de trabajo bajo la influencia de bebidas alcohdlicas o de
sustancias estupefacientes o psicotrépicas.

m) Consumir durante la jornada regular de trabajo, bebidas alcohdlicas o sustancias
estupefacientes o psicotrdpicas, excepto psicofarmacos u otros medicamentos que
deban ser utilizadas por prescripcion médica.

n) Organizar actos de proselitismo politico, religioso, deportivo o de cualquier indole
que pueda afectar o pretenda distraer a otro servidor o trabajador durante la jornada
de trabajo.

o) Ordenar por cualquier medio a los colaboradores el asistir a eventos de caracter
partidista/proselitista, religioso, deportivo o de cualquier indole ajena a la funcion
institucional o usar bienes y recursos institucionales de COSEDE para dichos fines.

p) Iniciar o mantener relaciones sentimentales con otro compafero o compafiera de
COSEDE, pues las mismas afectan al sano juicio profesional, toma de decisiones vy
comprometen el ambiente de trabajo, ademds de producir un evidente conflicto
personal o de intereses.

g) Acosar sexual, psicolédgica o laboralmente a colaboradores de la institucidn.
r) Usar el correo institucional para fines de interés personal; y,

s) Descuidar el uso adecuado de los recursos materiales, energéticos y de bienes
necesarios para sus funciones, pues su desperdicio ademds de ser un gasto innecesario
del Estado compromete el cuidado del medio ambiente.

OBLIGACION DE DENUNCIAR.- Los servidores y los trabadores de COSEDE,
tienen la obligaciéon de informar actos de corrupcidn, actuaciones, mecanismos,
procedimientos o cualquier tipo de comportamiento, que se suscite habitual u
ocasionalmente dentro o fuera de la jornada regular de trabajo, que pudiera dar lugar a
practicas que contravengan lo establecido en las leyes, normas y el presente Cédigo de
Etica; ya sea informando por escrito a su jefe inmediato o a la Unidad de Talento
Humano, o en su defecto, remitiendo una comunicacién por los canales establecidos
para el efecto en la pagina web (www.cosede.gob.ec/denuncias-anonimas/ vy
www.cosede.gob.ec/denuncias/) o a través de un correo electrénico al Oficial de
Seguridad de la institucién (denuncias@cosede.gob.ec).

Segun la naturaleza de las denuncias o informaciones recibidas, éstas tendran el
tratamiento diferenciado que corresponda conforme la Ley.
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De conformidad con la LOSEP, los servidores y trabajadores de COSEDE denunciantes,
gozaran de las protecciones y garantias en los casos que se denuncie de forma motivada
el incumplimiento de la Ley y de éste cddigo de ética.

RESOLUCION DE DILEMAS ETICOS.- Si bien ninguna organizacién puede esperar
prever, y por consiguiente controlar, la cantidad de dilemas éticos que las personas
podrian enfrentar en la ejecucion diaria de sus tareas, debido a la gran variedad de
comportamientos y decisiones que se pueden derivar; un Cédigo de Etica ayuda en la
promocion de un marco referencial de actuacién para delimitar los comportamientos
aceptados y no aceptados por la institucion.

Cualquier duda en la aplicacion del presente cédigo podra ser absuelta por el Comité de
Etica, pero Unicamente sobre situaciones practicas y vivenciales.

A continuacidn, se presenta una adaptacion de la metodologia de resolucién de dilemas
éticos del Instituto para la Etica Global (Institute for Global Ethics por sus siglas en
Inglés), para responder a los mismos de una manera racional y practica.

En este sentido, si un colaborador de COSEDE se encuentra frente a una situacién en la
gue se presenta un conflicto ético, antes de tomar una accién debera desarrollar el
siguiente ciclo de reflexion, que ha sido adaptado a la realidad local, para la toma de
decisiones:

Ciclo de Reflexion Etica de COSEDE
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COMITE DE ETICA.- El Comité Estratégico Organizacional de COSEDE junto con
al menos dos funcionarios de la organizacién adicionales, conformardn el Comité de
Etica.

Sus principales funciones serdn las consideradas en el presente codigo y ademas:
1. Promover entre los funcionarios el conocimiento y practica de la ética

2. Difundir el presente cédigo entre los funcionarios de COSEDE

CONSECUENCIAS.- El incumplimiento o inobservancia de lo dispuesto en el
presente Codigo de Etica, dependiendo de su gravedad, seran sancionadas conforme la
Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento, el Cédigo de Trabajo y el régimen
disciplinario establecido en los Reglamentos Internos de Administracién de Talento
Humano, segln sea el caso; sin perjuicio de otras acciones penales aplicables. Lo
sefialado en el presente Codigo no puede constituir eximente, atenuante o prueba a
favor en el ambito penal.

Seccion IV

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO PARA CODIGO DEL TRABAJO DE LA
CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
SEGUROS PRIVADOS — COSEDE
(Expedido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2019-013 de 31 de mayo de 2019,
publicada en el Registro Oficial Especial No. 28 de 13 de agosto de 2019)

Subseccion |

OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

OBIJETO.- El objeto del presente Reglamento Interno es el establecimiento de
disposiciones complementarias y técnicas que permitan la adecuada administracion del
talento humano de las y los trabajadores de la Corporacién del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, COSEDE bajo Cédigo del Trabajo, a fin
de elevar los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, calidad, motivacién vy
bienestar de sus integrantes.

AMBITO DE APLICACION.- Las normas del presente Reglamento son de
aplicaciéon obligatoria para las y los trabajado-res de COSEDE, sometidos al régimen del
Cédigo de Trabajo.

AUTORIDAD NOMINADORA.- La o el Gerente General de COSEDE es la
Autoridad Nominadora con atribuciones para contratar, sancionar y terminar la relacién
laboral al personal que labora en la institucidon previo cumplimiento de los requisitos
normativos legales pertinentes. La Autoridad Nominadora puede delegar estas
atribuciones.
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ADMINISTRACION.- La administracién técnica del talento humano y el Sistema
Integrado de Desarrollo del Ta-lento Humano de COSEDE sera de responsabilidad de la
o el Gerente General y la Coordinacion General Administrativa Financiera, a través de la
Unidad de Administracién del Talento Humano de la Institucion (en adelante la UATH),
y de las y los responsables de las diferentes coordinaciones, direcciones y unidades
administrativas de la institucion.

Subseccion Il

UNIDAD DE TALENTO HUMANO

RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DEL TALENTO
HUMANO.-

La Unidad Administrativa del Talento Humano es la responsable de:

1. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el Codigo del Trabajo y demas disposiciones
emitidas por el drgano competente en la materia.

2. Exigir a las personas que ingresen a COSEDE, la presentacion de toda la
documentacién requerida para su ingreso.

Subseccion lli

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO

JORNADA Y HORARIOS.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 47 del
Cédigo de Trabajo, las y los trabajado-res de COSEDE cumplirdn la jornada ordinaria
semanal de trabajo de cuarenta horas, distribuidas en ocho horas diarias, cinco dias
laborables de lunes a viernes en horario de 8H00 a 17HOO, con una hora de almuerzo,
gue no son parte de la jornada de trabajo.

Con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio se estableceran horarios en la
que las y los servidores y trabajadores haran uso de este derecho. La organizacion y
control es de responsabilidad de la UATH vy los Jefes inmediatos.

Se reconocera el pago de horas suplementarias y extraordinarias al personal conforme
a la Ley, Reglamento y demas normativa aplicable.

CONTROL DE ASISTENCIA.- La UATH vy los jefes inmediatos seran los
responsables del control de la asistencia diaria de las y los trabajadores del sistema
establecido para su efecto. Cada fin de mes presentard un informe estadistico de
atrasos, faltas y salidas del personal a la Coordinadora o Coordinador General
Administrativo Financiero.

La omisién de registro de la hora de entrada o salida, hara presumir ausencia a la
correspondiente a una jornada, a menos que tal omision fuere justificada por escrito

aforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque 4 P
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con la debida oportunidad a la Unidad Administrativa de Talento Humano, y a su Jefe
Inmediato.

CONTROL DE PERMANENCIA.- El control de permanencia de las y los
trabajadores es de responsabilidad de cada uno de las y los coordinadores, directores y
responsables de las unidades administrativas, quienes deberan reportar a la UATH las
novedades, permisos, faltas o ausencias del personal que se produjeren durante la
jornada de trabajo, reportando mediante el formulario “Solicitud de Permiso”.

ATRASOS.- Son atrasos cuando las y los trabajadores llegaren a su lugar de
trabajo con horas o fraccién posterior al horario establecido para iniciar la jornada. No
existe tiempo como margen de tolerancia.
De ocurrir un atraso, la trabajadora o trabajador deberd justificarlo en el término de 3
dias, de lo contrario se sancionara conforme lo establece la Ley.

FALTAS.- Las y los trabajadores que por circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito falten a su trabajo, estdn obligados a reportar dicha falta por cualquier medio
al Jefe inmediato y a la UATH, debiendo establecer el motivo o causas de las mismas por
escrito y adjuntando para tal efecto los documentos y demas justificativos de sustento,
maximo en el término de un dia desde que se produjo la falta, caso contrario la UATH
no registrard ninguna justificacidon y procedera a la elaboracion de un informe para
conocimiento de la Autoridad Nominadora o su delegada o delegado, segun
corresponda, a fin de proceder conforme lo estable-ce el Cédigo de Trabajo.

AUSENCIAS O ABANDONO INJUSTIFICADO DEL PUESTO DE TRABAJO.- En caso
de que las y los trabajadores se ausenten o abandonen su puesto de trabajo
injustificadamente, las y los coordinadores, directores y responsables de las unidades
administrativas, notificardn este hecho a la UATH con el fin de que proceda a la
verificacion y la elaboracion del informe correspondiente.

Subseccion IV

REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

DE LOS DEBERES DEL PERSONAL SUJETO AL CODIGO DE TRABAJO.- Son
obligaciones de los trabajadores de COSEDE, ademas de las establecidas en el art. 45 del
Cédigo del Trabajo, las siguientes:

1. Cumplir y respetar las leyes, reglamentos y todas las disposiciones internas vigentes
en COSEDE;

2. Mantener cordialidad y respeto a las y los funcionarios, trabajadores, compafieros,
clientes, depositantes dentro y fuera de la institucion;

3. Permanecer durante toda la jornada diaria de labores en su puesto o lugar de trabajo,
excepto en los casos que por la naturaleza de sus funciones requiera ausentarse del
mismo, previa la autorizacién correspondiente;

aforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque 4 P
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4. Registrar debidamente la asistencia mediante el sistema de control establecido por
COSEDE;

5. Solicitar autorizacidn escrita a el/la Jefe/a inmediato para las salidas, permisos y
comunicarlo a la Unidad Administrativa de Talento Humano;

6. Dotar de la documentacién e informacion requerida por sus superiores; y si asi lo
amerite por los/as auditores/as;

7. Acatar las disposiciones emitidas por los jerdrquicos superiores siempre y cuando
estas no adolezcan de ilegalidad o ilegitimidad;

8. Guardar con reserva la informacidn técnica, financiera, legal, informatica, logistica y
demas informacién que en razén de sus funciones. Esta obligacién no cesa en razén de
la desvinculacion definitiva, siendo derecho de la Corporacion del Seguro de Depdsitos
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados - COSEDE, el ejercer cualquier accion
legal en contra de la persona que incumplieren esta disposicién;

9. Atender a las y los usuarios y publico en general, que requieran los servicios de la
Instituciéon, con calidad, calidez, continuidad, eficacia, eficiencia, racionalidad,
responsabilidad, solidaridad y transparencia;

10. Asistir obligatoriamente a los cursos, talleres, charlas, eventos de capacitacion o
perfeccionamiento a los que hayan sido convocados, en relacion con su labor;

11. Dar el debido cuidado y buen uso, a materiales, suministros, sistemas de
computacién, vehiculos, etc., que le otorgue la institucidon para el desarrollo de sus
labores, obligdndose a impedir el mal uso de los mismos;

12. Realizar su trabajo con responsabilidad, dedicacidn y profesionalismo, manteniendo
al dia el trabajo asignado, debiendo comunicar a su jefe inmediato cualquier hecho que
le impida cumplir dentro del tiempo asignado la tarea encomendada;

13. Portar la credencial de identificacidn institucional; v,

14. Sujetarse a las medidas de seguridad e higiene establecidas en COSEDE.

DE LOS DERECHOS DE LOS TRABAJADORES.- Son derechos de los trabajadores
de COSEDE, a mas de los establecidos en el art. 43 del Cédigo del Trabajo, los siguientes:

1. El ejercicio del derecho de defensa y debido proceso con sujecion a la constitucién, la
ley y este reglamento interno;

2. A la induccién respectiva por parte de la UATH y la Unidad requirente, a fin de
garantizar una adecuada insercidon de los trabajadores;

3. A la capacitacién acorde al perfil de puestos de los trabajadores;

4. Recibir bienes y equipos necesarios para el cumplimiento de sus labores;
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5. Al respeto, consideracidn y buen trato sea este fisico, psicolégico y moral por parte
de sus companieros, jefes, autoridades de la institucion;
6. Al estimulo y reconocimiento no pecuniario;

7. Participar en los concursos de méritos y oposicién de COSEDE y otras entidades
publicas;

8. Acogerse a la jubilacién si cumple con todos los requisitos;
9. Recibir indemnizacidn por desahucio y/o despido de conformidad con la ley;

10. Solicitar y que se les conceda el tiempo necesario para ser atendido por
profesionales de la salud o para atender requerimientos de notificaciones judiciales;

11. Recibir el pago por gastos de ida y vuelta, alojamiento y alimentacién cuando, por
razones de servicios, tenga que trasladarse a un lugar distinto del de su residencia,
conforme a lo normado por el Ministerio del Trabajo;

12. Tener tres (3) dias de licencia con remuneracién completa en caso de fallecimiento
de su conyuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus parientes dentro del
segundo grado de consanguinidad o de afinidad;

13. Estar registrados en el IESS desde el primer dia de labores; vy,

14. A conservar su puesto cuando se decidiere a realizar el servicio militar en las Fuerzas
Armadas, siempre que se presente dentro de los treinta (30) dias siguientes al de su
licenciamiento.

DE LAS PROHIBICIONES DE LOS TRABAJADORES.- Estan prohibidas a los
trabajadores de COSEDE a mds de los sefalados en el art. 46 del Cddigo del Trabajo, las
siguientes:

1. Efectuar actividades profesionales de indole particular, comercial, manual y/o
domestica ajenas al desempefio de sus funciones durante las jornadas de trabajo;

2. Actuar como intermediarios en el tramite de los asuntos que no son de su
competencia, asi como influir en el resultado de las decisiones a emitirse;

3. Revelar cualquier informacién confidencial o reservada de COSEDE;

4. Alterar, borrar, destruir documentos, archivos fisicos y virtuales bajo su
responsabilidad o de sus compafieros;

5. Falsear documentacidn para retribuirse algin beneficio econdmico en la institucién o
realizar cualquier actividad que pueda ser considerada como acto de corrupcién;

6. Prorrogar o negar injustificadamente el despacho de los tramites o documentacion
relacionada a sus funciones;
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7. Ingresar a las dependencias de COSEDE concluida la jornada laboral, fines de semana
o dias de descanso sin previa autorizacién de el/la Jefe/a inmediato y de el/la
Coordinacién Administrativa Financiera;

8. Sacar fuera de COSEDE, utiles y elementos de trabajo sin registro ni autorizacién
previa de las autoridades competentes;

9. Actuar de forma descortés frente a sus compafieros y publico en general;
10. Asistir al trabajo en estado etilico o bajo la influencia de sustancias estupefacientes;

11. Consumir bebidas alcohdlicas en el interior de la Institucidon, substancias
estupefacientes o psicotrdpicas;

12. Dedicarse a juegos de azar dentro de COSEDE;

13. Solicitar, recibir o hacerse entrega de parte de los usuarios externos o publico en
general, en el ejercicio de sus funciones, dinero, regalos, gratificacién, favor, auspicio,
entretenimiento, préstamo, oportunidad de comprar u obtener descuentos o rebajas en
bienes, por realizar gestiones o tramites propios de COSEDE;

14. Dar uso indebido de los materiales y equipos institucionales;
15. Presentarse al trabajo en condiciones inapropiadas de aseo y vestuario;

16. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en
actividades distintas;

17. Incumplir las medidas o normas de seguridad e higiene exigidas por la Ley; Y,

18. Propagar rumores que afectan al prestigio o intereses de la Institucion, sus
funcionarios, las o los servidores o las o los trabajadores.

Subseccion V

DE LAS VACACIONES

PERIODO.- Conforme lo dispone el articulo 69 del Cédigo de Trabajo, las y los
trabajadores de COSEDE, tienen el derecho de hacer uso de quince dias ininterrumpidos
de vacaciones anuales, debiéndose considerar adicionalmente:

1. Gozar de quince (15) dias ininterrumpidos de vacaciones anuales, incluidos los dias
no laborales.

2. Los trabajadores que hubieren prestado servicios por mas de cinco afios, tendrdn
derecho a gozar de un dia adicional de vacaciones por cada afio excedente a los cinco
afos o a recibir en dinero la remuneracién correspondiente a los dias excedentes.
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3. Los dias de vacaciones adicionales no excederan de quince (15) dias, salvo que las
partes, mediante documento legal respectivo, convinieren en ampliar tal beneficio. La
eleccién entre los dias adicionales por antigliedad o el pago en dinero, correspondera al
empleador.

AUTORIZACION.- Las vacaciones se concederdn a las y los trabajadores de
COSEDE, en la fecha prevista en el calendario de vacaciones aprobado por la autoridad
nominadora, con la aprobacion de la o el jefe inmediato, quien pondra en conocimiento
de la Coordinacién General Administrativa Financiera y la UATH.

CALENDARIO.- El calendario de vacaciones sera elaborado por la UATH
considerando el proyecto de calendario enviado hasta el treinta de noviembre de cada
afo por las y los coordinadores, directores y responsables de las unidades
administrativas.

El calendario de vacaciones sera aprobado por la Maxima Autoridad o su delegado para
su ejecucion y entrard en vigor a partir del primer dia laborable del mes de enero de
cada afo.

Si las o los coordinadores, directores y responsables de las unidades administrativas no
remiten los proyectos de calendarios en la fecha establecida en el inciso anterior, la
UATH elaborara el calendario prescindiendo de tal informacién.

SUSPENSION DE VACACIONES.- Cuando se trate de labores técnicas o de
confianza para las que sea dificil reemplazar al trabajador por corto tiempo, el
empleador podra negar la vacacién en un ano, para acumularla necesariamente a la del
afio siguiente.

En este caso, si el trabajador no llegare a gozar de las vacaciones por salir del servicio,
tendra derecho a las remuneraciones correspondientes a las no gozadas, con el ciento
por ciento de recargo.

LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.- Cuando las y
los trabajadores cesaren en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que tenga
derecho, éstas seran compensadas en dinero en su liquidacién sobre la base de la
remuneracion mensual unificada que perciba al momento de su separacién.

Subseccion VI

DE LAS LICENCIAS Y PERMISOS

LICENCIAS.- La o el Gerente General o su delegado concederan licencia con o
sin remuneracién a las y los trabajadores de COSEDE conforme al siguiente detalle:

a) Conceder a los trabajadores el tiempo necesario para el ejercicio del sufragio en las
elecciones populares establecidas por la ley, siempre que dicho tiempo no exceda de
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cuatro horas, asi como el necesario para ser atendidos por los facultativos de la
Direccién del Seguro General de Salud Individual y Familiar del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, o para satisfacer requerimientos o notificaciones judiciales. Ta-les
permisos se concederdn sin reduccién de las remuneraciones;

b) Permitir a los trabajadores faltar o ausentarse del trabajo para desempefar
comisiones de la asociacién a que pertenezcan, siempre que ésta dé aviso al empleador
con la oportunidad debida.

Los trabajadores comisionados gozaran de licencia por el tiempo necesario y volveran al
puesto que ocupaban conservando todos los derechos derivados de sus respectivos
contratos; pero no ganardn la remuneracién correspondiente al tiempo perdido;

c) Conceder tres dias de licencia con remuneraciéon completa al trabajador, en caso de
fallecimiento de su cédnyuge o de su conviviente en unién de hecho o de sus parientes
dentro del segundo grado de consanguinidad o afinidad;

d) Toda mujer trabajadora tiene derecho a una licencia con remuneracién de doce (12)
semanas por el nacimiento de su hija o hijo; en caso de nacimientos multiples el plazo
se extiende por diez dias adicionales. La ausencia al trabajo se justificard mediante la
presentacion de un certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social, y, a falta de éste, por otro profesional; certificado en
el que debe constar la fecha probable del parto o la fecha en que tal hecho se ha
producido;

e) El padre tiene derecho a licencia con remuneracion por diez dias por el nacimiento de
su hija o hijo cuando el nacimiento sea por parto normal; en los casos de nacimientos
multiples o por cesdrea se prolongara por cinco dias mas;

f) En los casos de que la hija o hijo haya nacido prematuro o en condiciones de cuida-do
especial, se prolongara la licencia por paternidad con remuneracién, por ocho dias mas
y cuando la hija o hijo haya nacido con una enfermedad, degenerativa, terminal o
irreversible, o con un grado de discapacidad severa, el padre podra tener una licencia
con remuneracién por veinte y cinco dias, hecho que se justificard con la presentacién
de un certificado médico otorgado por un facultativo del Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, vy, a falta de éste, por otro profesional;

g) En caso de fallecimiento de la madre durante el parto o mientras goza de la licencia
por maternidad, el padre podra hacer uso de la totalidad, o en su caso, de la parte que
reste del periodo de licencia que le hubiere correspondido a la madre si no hubiese
fallecido;

h) El trabajador o trabajadora, concluida la licencia o permiso por maternidad o
paternidad, tendran derecho a una licencia opcional y voluntaria sin remuneracion,
hasta por nueve (9) meses adicionales, para atender al cuidado de los hijos, dentro de
los primeros doce meses de vida del nifio o nifia. Esta licencia aplicara también para el
caso de padres o madres adoptivos;
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i) Los padres adoptivos tendran derecho a licencia con remuneracion por quince dias,
los mismos que correrdn a partir de la fecha en que la hija o el hijo le fueren legalmente
entregado; vy,

j) La trabajadora y el trabajador tendran derecho a veinte y cinco dias de licencia con
remuneracion para atender los casos de hija o hijo hospitalizados o con patologias
degenerativas; licencia que podra ser tomada en forma conjunta o alternada. k) Las
demas estipulados en el Cédigo de Trabajo.

La ausencia al trabajo se justificard mediante la presentacién de un certificado médico
otorgado por el facultativo especialista tratante y el correspondiente certificado de
hospitalizacidén en conjunto con el formulario “Solicitud de Permiso”.

CONCESION DE PERMISO PARA ESTUDIOS.- Para la concesidn de permiso para
estudios regulares, las y los trabajadores deberan dirigir una solicitud a la autoridad
nominadora o su delegado previa aprobacion de la jefa o jefe inmediato, adjuntando lo
siguiente:

1. Inscripcién, matricula o pase de afio.

2. Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.

3. Informe de la UATH sobre la conveniencia institucional de los estudios realizados.
Subseccién ViI

DERECHO AL DEBIDO PROCESO, RESPONSABILIDADES, PROPORCIONALIDAD,
DERECHO A LA DEFENSA

DERECHO AL DEBIDO PROCESO.- En todo proceso en el que se determinen
derechos y obligaciones de cualquier orden, se asegurara el derecho al debido proceso
de acuerdo a las garantias bdsicas previstas en la Constitucién, el Codigo del Trabajo y
demads normativa conexa.

RESPONSABILIDADES.— Los trabajadores de COSEDE que incumplieren sus
obligaciones o incurran en las prohibiciones o contravinieren las disposiciones del
Cédigo del Trabajo, del presente Reglamento Interno y demdas normativa conexa,
incurriran en responsabilidad administrativa que sera sancionada disciplinariamente por
la autoridad competente, de acuerdo a la gravedad de la falta.

PROPORCIONALIDAD.- La Unidad Administrativa de Talento Humano es la
responsable de comunicar a la autoridad nominadora las novedades producidas y se
establecera la debida proporcionalidad entre las infracciones y las sanciones
administrativas.
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DERECHO DE LA DEFENSA.- Ningun trabajador podra ser privado de su legitimo
derecho a la defensa, de conformidad con la Constitucion de la Republica y la ley; por lo
que, las autoridades de COSEDE garantizaran a sus trabajadores la seguridad juridica.

Subseccion VIlI

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO

RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.- Las y los trabajadores que incumplan
sus obligaciones o contravinieren las disposiciones establecidas en el Cédigo de Trabajo
y este Reglamento, incurriran en responsabilidad administrativa que sera sancionada
conforme a las disposiciones establecidas en el Cédigo de la materia y este instrumento
normativo.

FALTAS LEVES.- Se consideran como faltas leves todas las transgresiones a las
obligaciones que tienen los trabajadores y de manera especifica las determinadas en el
articulo 45 del Cédigo de Trabajo, en el presente Reglamento; vy, las siguientes:

1. Cuando en la ejecucidn del trabajo se presentaren fallas o cualquier dificultad grave
para ejecutarla y que no pueda ser subsanada por el personal encargado de efectuar el
trabajo, no comunicar el particular inmediatamente a los superiores a fin de que tomen
las medidas que el caso requiera;

2. Utilizar indebidamente los equipos de oficina, vehiculos, teléfonos, copiadoras,
impresoras, servicios de internet, para fines ajenos a las actividades del trabajo;

3. No proporcionar informacién personal fidedigna a la institucién con la finalidad de
actualizar sus datos en la UATH, cuando asi lo requiera;

4. No asistir a los cursos de capacitacidon o formacion a los que la institucidn lo haya
asignado;

5. Incumplimiento en la entrega de los productos, informacién en general definidos en
los procesos a su cargo en los plazos convenidos;

6. Ejercer actividades ajenas a su funcion durante la jornada laboral;

7. No demostrar la debida consideracion y respeto en la relacidon con sus superiores,
compaieros de trabajo y publico en general;

8. Permanecer, sin justificacién alguna, por treinta (30) minutos o mas en lugares que
no correspondan a su sitio de trabajo;

9. Descuidar la conservacién de los equipos, documentos, materiales, enseres y/o bienes
de la Institucién que le hayan sido asignados;

10. Fumar dentro del edificio institucional;
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11. Ausentarse injustificadamente de la oficina o abandonarla antes del horario de
salida, por dos (2) ocasiones en un mes; vy,

12. Transferir la credencial a otra persona; o, activar el lector de entrada o salida con la
credencial de otro servidor.

FALTAS GRAVES.- Se consideran faltas graves todas las transgresiones a las
obligaciones sefaladas en el articulo 46 del Cédigo de Trabajo, en el presente
Reglamento y las siguientes:

1. No acatar las drdenes y disposiciones de trabajo, asi como el cumplimiento de
cualquier instruccién superior que tenga relacién directa o indirecta con el trabajo,
siempre y cuando la misma se encuentre en las disposiciones legales y reglamentarias;

2. No respetar a sus superiores y a sus companeros de trabajo, desafiar, amenazar o
ultrajar de palabra u obra a los mismos, o hacer o promover escandalos en las
instalaciones de la institucion utilizando vocabulario soez o impropio;

3. Llegar en estado etilico o Ingerir bebidas alcohdlicas en las oficinas de la institucién o
en el ejercicio de sus funciones;

4. Introducir, usar o tomar en las oficinas de la institucién o en el ejercicio de sus
funciones sustancias psicotrdpicas y drogas;

5. Divulgar informacién confidencial que posee el trabajador en virtud de las labores que
desempeiia;

6. No cumplir con las disposiciones que dicte la institucidon para el uso de vehiculos de
propiedad de COSEDE;

7. Entregar sin autorizacién a cualquier persona la realizacién de cualquier trabajo a él
encomendado;

8. Ejecutar o realizar tareas u obras particulares dentro de las dependencias de la
institucion a favor de terceros, salvo que para ello tenga permiso escrito otorgado por
el jefe inmediato, asimismo, realizar en horas de trabajo otras labores que no sean
propias de su funcion o cargo;

9. Retardar o negar injustificadamente, el tramite de los asuntos a su cargo o la
prestacion de servicios a la que estd obligado; v,

10. Extraviar documentacién que esta bajo la responsabilidad del servidor;

DE LAS SANCIONES.- La aplicacion de sanciones disciplinarias para los
trabajadores quedara registrada en su expediente y se procedera de acuerdo a lo
siguiente:

a. FALTA LEVE.
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1. La o el trabajador que cometiere faltas leves sefaladas en el articulo 24 del presente
reglamento, sera sancionado con una amonestacion verbal, la cual tendrd un soporte
escrito para su constancia;

2. La o el trabajador que reincidiere en el cometimiento de mas de dos (2) faltas leves
en el mismo mes, sera sancionado con una amonestacion escrita que se registrara en su
expediente;

3. La o el trabajador que reincidiere en el cometimiento de mas de tres (3) faltas leves
en el mismo mes, sera sancionado con visto bueno;

b. FALTA GRAVE.

1. El trabajador que cometiere cualquiera de las faltas graves determinadas en el Art. 25
de este reglamento, serd sancionado con una multa de hasta el diez por ciento (10%) de
la remuneracion;

2. El trabajador que cometiere en un mismo mes mds de dos faltas graves sera
sancionado con visto bueno.

VISTO BUENO.- La autoridad nominadora podrd dar por terminado el contrato
de trabajo, por visto bueno, de acuerdo a las causales establecidas en el articulo 172 del
Cddigo de Trabajo, que son:

1. Por faltas repetidas e injustificadas de puntualidad o de asistencia al trabajo o por
abandono de éste por un tiempo mayor de tres dias consecutivos, sin causa justa y
siempre que dichas causales se hayan producido dentro de un periodo mensual de labor;

2. Por indisciplina o desobediencia graves a los reglamentos internos legalmente
aprobados y notificados al trabajador;

3. Por falta de probidad o por conducta inmoral del trabajador;
4. Por injurias graves irrogadas al empleador segun la normativa aplicable;

5. Por ineptitud manifiesta del trabajador, respecto de la ocupacién o labor para la cual
se comprometio; vy,

6. Por no acatar las medidas de seguridad, prevencion e higiene exigidas por la ley, por
sus reglamentos o por la autoridad competente; o por contrariar, sin debida
justificacion, las prescripciones y dictdmenes médicos.

Subseccion IX

DE LA CESACION DE FUNCIONES

CAUSALES DE CESACION DE FUNCIONES.- Son causales de cesacién de
funciones de las y los trabajadores de COSEDE, las determinadas en el Codigo de Trabajo.
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DOCUMENTACION NECESARIA.- La trabajadora o trabajador cesante previo a
la liquidacion de sus haberes, deberd presentar en la UATH, los siguientes documentos:

1. Declaracion Patrimonial juramentada de sus bienes;

2. Informe de Fin de gestidn con la aprobacidn del jefe inmediato;
3. Credencial de identificacion institucional;

4. Uniforme institucional, en caso de que lo tenga;

5. Acta entrega - recepcién en la unidad administrativa de los documentos, tramites,
informes y archivos a cargo de la servidora o servidor renunciante con el visto bueno del
jefe inmediato superior; vy,

6. El formulario de liquidacién de haberes debidamente firmado.

.- LIQUIDACION DE HABERES.- El pago de la liquidacién de haberes que tenga
derecho la o el ex trabajador no podra exceder del término de 15 dias de producirse la
cesacion de funciones, siempre que haya cumplido con la entrega de la documentacion
necesaria para su salida, en especial la contemplada en el articulo 110 del Reglamento
a la LOSEP, esto es la acta de entrega recepcién de los bienes y archivos bajo su
responsabilidad.

RETIRO VOLUNTARIO Y CESACION POR JUBILACION.- La o el trabajador que
desee acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacién, o cesacion por
jubilacion, deberan presentar por escrito su voluntad de acogerse a los mismos.

OBLIGACION DE ACTA ENTREGA - RECEPCION.- En todos los casos de cesacidn
de funciones con excepcién de la muerte o fallecimiento, las y los trabajadores tendran
la obligacion de suscribir el acta de entrega recepcidn de los bienes a su custodia y de
los tramites asignados a su cargo previa aceptacion de su renuncia por parte de la
Maxima Autoridad y de existir valores pendientes de anticipos de RMU se descontaran
en la liquidacién de sus haberes.

Subseccion X

DEL BIENESTAR SOCIAL

DEL SISTEMA DE PROTECCION LABORAL Y DE BIENESTAR SOCIAL.- COSEDE,
velara por el pleno respeto a la dignidad de las y los trabajadores promoviendo el
desarrollo profesional y personal, para lo cual debera disefiar un sistema de proteccion
laboral y de bienestar social, que conduzca al mejoramiento de la eficiencia y
productividad conforme a la misidn, visién y objetivos institucionales.
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BENEFICIOS.- Las maximas autoridades de la institucién y la Coordinacion
General Administrativa Financiera, gestionaran la suscripcidn de convenios y/o acuerdos
interinstitucionales, para brindar los distintos beneficios a los trabajadores, ya sea
servicio de transporte, guarderia, asistencia médica, labor social entre otros. Para la
aplicacion de estos beneficios se sujetara estrictamente a la disponibilidad
presupuestaria de la institucion y procesos de contratacion respectiva.

Subseccion Xl

REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

REMUNERACION.- El pago de las remuneraciones mensuales unificadas de las
y los trabajadores de COSEDE, se hara por mensualidades vencidas.

VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION.- Las y los
trabajadores de COSEDE, podran percibir un valor por concepto de vidticos,
subsistencias, movilizaciones y alimentaciéon que se ocasione durante una comisién o
licencia para el cumplimiento de servicios institucionales, conforme lo dispuesto en el
Reglamento que para el efecto emita el Ministerio del Trabajo.

HORAS SUPLEMENTARIAS Y/0 EXTRAORDINARIAS.- Cuando por necesidad del
servicio y por causas debidamente justificadas, se requiera que las y los trabajadores
laboren horas extraordinarias y/o suplementarias, tendran derecho a percibir el pago
correspondiente conforme a lo establecido en la Ley, y la norma técnica emitida por el
Ministerio del Trabajo para el efecto, siempre que exista la correspondiente
disponibilidad presupuestaria.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los trabajadores tienen derecho a estar informados de todos los
reglamentos, instructivos, Cédigo de conducta, disposiciones y normas a los que estan
sujetos en virtud de su Contrato de Trabajo o Reglamento Interno.

SEGUNDA.- COSEDE aprobard en la Direccion Regional del Trabajo, en cualquier tiempo,
las reformas y adiciones que estime convenientes al presente Reglamento. Una vez
aprobadas las reformas o adiciones, las hara conocer a sus trabajadores en la forma que
determine la Ley.

TERCERA.- En todo momento COSEDE impulsara a sus trabajadores a que denuncien sin
miedo a recriminaciones todo acto doloso, dafo, fraudes, violaciéon al presente
reglamento y malversaciones que afecten econémicamente o moralmente a COSEDE,
sus funcionarios, servidores o trabajadores.

CUARTA.- Los trabajadores y autoridades deben respetar lo establecido en el presente
Reglamento Interno y a falta o duda de alguna disposicidén se debe actuar y respetar lo
establecido en la Constituciéon de la Republica del Ecuador, el Cédigo del Trabajo,
Normas Técnicas, Acuerdos, y Disposiciones del sector publico.
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QUINTA.- La UATH desarrollard dentro de la pdagina de e-learning institucional un
maodulo informativo relativo al presente Reglamento Interno, a fin de que todos los
trabajadores de la COSE-DE, conozcan su contenido general.

Seccion V

REGLAMENTO INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO DE LA
CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
SEGUROS PRIVADOS, COSEDE

(Emitido mediante Resolucion No. COSEDE-DIR-2019-014 de 31 de mayo de 2019,
publicada en Registro Oficial Especial No. 28 de 13 de agosto de 2019)

Subseccion |

OBJETO, AMBITO Y ADMINISTRACION

OBJETO.- El presente reglamento tiene por objeto normar la relaciones de
trabajo de los servidores de la entidad con relacién a sus deberes, derechos y
obligaciones que permitan la adecuada administracion del talento humano vy
remuneraciones de los servidores de la Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, COSEDE, a fin de fortalecer las relaciones de
trabajo entre la institucion y su personal elevando los niveles de productividad,
eficiencia, eficacia, calidad, motivacién y bienestar de sus integrantes.

AMBITO DE APLICACION.- Las disposiciones del presente Reglamento son de
aplicacién obligatoria para las y los servidores de COSEDE, sometidos al régimen
establecido en la Ley Organica del Servicio Publico y de manera supletoria para los
empleado bajo el Régimen del Cddigo del Trabajo

AUTORIDAD NOMINADORA.- La o el Gerente General de COSEDE es la
Autoridad Nominadora con atribuciones para nombrar, contratar, sancionar, cesar y
remover al personal que labora en la institucién previo cumplimiento de los requisitos
normativos pertinentes. La Autoridad Nominadora puede delegar estas atribuciones.

ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO.- La administracién técnica del
talento humano de COSEDE serd de responsabilidad de la o el Gerente General y la
Coordinaciéon General Administrativa Financiera, a través de la Unidad de
Administraciéon del Talento Humano de la Institucion (en adelante la UATH), de
conformidad a lo que dispone el articulo 52 de la LOSEP y el Estatuto Organico por
Procesos, adicional a ello contara con la supervision de las y los responsables de las
diferentes coordinaciones, direcciones y unidades administrativas de la institucién.

Subseccion Il

DEL INGRESO A COSEDE
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RESPONSABILIDADES DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION DEL TALENTO
HUMANO.- La Unidad de Administracién del Talento Humano es la responsable de:

1. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en la Ley Organica del Servicio Publico, su
Reglamento General y demds disposiciones emitidas por el érgano competente en la
materia.

2. Exigir a las personas que ingresaren a COSEDE, la presentacion de toda la
documentacidn requerida para su ingreso conforme al proceso interno establecido para
el efecto.

PLANIFICACION INSTITUCIONAL DEL TALENTO HUMANO.- Es el conjunto de
normas técnicas y procedimientos orientados a determinar los requerimientos de
Talento Humano de forma programada, para garantizar su dotacién y calidad, en funcién
de la Planificacidn Estratégica y Plan Operativo Anual (POA).

El Gerente General durante el Gltimo trimestre de cada afio, aprobara la Planificaciéon
del Talento Humano de acuerdo a la normativa determinada por el Ministerio del
Trabajo, la cual regira para el siguiente ejercicio fiscal. Una vez aprobada por la maxima
autoridad administrativa, la Unidad de Administracion del Talento Humano enviara al
Ministerio del Trabajo para su aprobacion y respectivo registro.

DISPONIBILIDAD.-

1. Para ingresar a laborar en COSEDE, sea por nombramiento, contrato de servicios
ocasionales o comisidon de servicios con o sin remuneracion, debera existir en el
distributivo de remuneraciones mensuales unificadas, aprobado por el Ministerio de
Finanzas, la vacante o la partida presupuestaria correspondiente.

2. Los responsables de las coordinaciones, direcciones y unidades administrativas, por
necesidades institucionales, podran solicitar a la Autoridad Nominadora la contratacion
de personal ocasional que reuna los requisitos establecidos en el Manual de Clasificacién
de Puestos Institucional, previo informe de la Unidad de Administracién de Talento
Humano.

INGRESO.-

1. El ingreso a la carrera del servicio publico en COSEDE se lo realizard mediante
concurso de méritos y oposicidn a excepcidn de los servidores de libre nombramiento y
remocion.

2. Para el desempefio del puesto publico se requerird de nombramiento o contrato de
servicios ocasionales legalmente expedidos, de conformidad con la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento General y demds regulaciones pertinentes.
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3. Toda persona, previo ingreso a prestar sus servicios en COSEDE, deberd observar lo
dispuesto en el articulo 231 de la Constitucién de la Republica y cumplir con los
requisitos establecidos en la Ley de la materia y demas normas aplicables.

4. En el caso de los contratos de servicios ocasionales no se sujetaran a concurso de
méritos y oposicidn, no obstante, se podra convocar a un proceso de seleccion para
incorporar el personal mas idéneo.

PUESTOS DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION.- Los puestos de libre
nombramiento y remocién, dentro de la Estructura Ocupacional de COSEDE,
comprenden:

1. Coordinadores;
2. Directores Técnicos de Area; y,

3. Asesores.

DE LOS CONTRATOS DE SERVICIOS OCASIONALES.- COSEDE podra incorporar
personal a través de contratos de servicios ocasionales, los cuales seran autorizados por
la Autoridad Nominadora o su delegado, para lo cual el aspirante debera cumplir con los
requisitos establecidos en el articulo 5 de la Ley Organica del Servicio Publico y con las
limitaciones establecidas en el articulo 58 de la Ley de la materia.

Estos contratos podran terminar por las causales establecidas en el articulo 146 del
Reglamento General a la LOSEP.

DE LAS INHABILIDADES Y PROHIBICIONES.- Sera responsabilidad de la UATH
determinar que previo ingreso a COSEDE las personas no se encuentren inmersas en
inhabilidades, prohibiciones o impedimentos determinados en la Ley Organica del
Servicio Publico, su Reglamento y demas acuerdos y normas de regularizacién.

Asimismo, los servidores publicos que se encuentren en funciones en COSEDE, deberan
remitir con caracter de obligatorio al inicio de cada afio a la Unidad de Administracion
de Talento Humano, el certificado de no encontrarse con impedimento de ejercer cargo
publico.

REGISTRO DE NOMBRAMIENTOS Y CONTRATOS.- De conformidad con las
disposiciones de la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento General, la UATH
debera registrar la respectiva accién de personal de nombramiento o contrato en el
término de 15 dias.

Subseccion Il

DE LA JORNADA Y HORARIO DE TRABAJO
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JORNADA Y HORARIOS.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 25 de
la Ley Organica del Servicio Publico en concordancia con el articulo 24 de su Reglamento,
las y los servidores de COSEDE cumplirdn la jornada ordinaria semanal de trabajo de
cuarenta horas, distribuidas en ocho horas diarias, cinco dias laborables de lunes a
viernes en horario de 8H00 a 17H00, con una hora de almuerzo, que no es parte de la
jornada de trabajo.

Con la finalidad de garantizar la continuidad del servicio, los Coordinadores, Directores
y Responsables de Area estableceran horarios en la que las y los servidores haran uso
del derecho de la hora de almuerzo.

Los servidores del nivel jerarquico superior deberan cumplir al menos ocho horas en la
jornada diaria de trabajo de los cinco dias de la semana. Por la naturaleza de sus
funciones, responsabilidades y traslados permanentes deberan cumplir la jornada diaria
de trabajo minima dentro del sefialado horario principalmente.

Se reconocera el pago de horas suplementarias y extraordinarias al personal conforme
a la Ley, Reglamento y demas normativa aplicable, siempre que se cuente con la
correspondiente planificacidn de las actividades a realizarse, debidamente autorizadas
y la disponibilidad presupuestaria.

CONTROL DE ASISTENCIA.- Con excepcion de la o el Presidente del Directorio
y el o la Gerente General, todas y todos los servidores, incluidos los del nivel jerarquico
superior, estan obligados a registrar su asistencia al lugar de trabajo, a suingresoy ala
terminacion de las labores diarias, conforme la jornada ordinaria de trabajo establecida.

El control de asistencia sera mediante lectura digital tomada del reloj biométrico o del
sistema establecido para su efecto.

La UATH cada trimestre presentara un reporte de atrasos, faltas y salidas del personal a
la Coordinadora o Coordinador General Administrativo Financiero; y cada fin de mes
remitird a los Coordinadores, Directores y/o Responsables de Area el registro de los
servidores a su cargo para el respectivo control y regularizacion.

CONTROL DE PERMANENCIA.- El control de permanencia de las y los servidores
es de responsabilidad de cada uno de las y los coordinadores, directores y responsables
de las unidades administrativas, quienes deberan reportar a la UATH las novedades,
permisos, faltas o ausencias injustificadas del personal que se produjeren durante la
jornada de trabajo.

ATRASOS.- Son atrasos cuando las y los servidores llegaren a su lugar de trabajo
con horas o fraccidon posterior al horario establecido para iniciar la jornada laboral. No
existe tiempo como margen de tolerancia.

Las y los servidores que mantengan horarios especiales debidamente autorizados por la
autoridad competente por la naturaleza de sus funciones y que requieran ingresar a la
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institucion en horas que no son parte de la jornada Unica, deberan cumplir con las ocho
horas diarias y cuarenta a la semana, previo informe de justificacién al Jefe Inmediato y
a la UATH institucional.

De ocurrir un atraso, la o el servidor, debera justificarlo el mismo dia, de lo contrario se
sancionard conforme el literal a) del articulo 42 de la LOSEP. El tiempo de retraso sera
descontado de sus vacaciones.

FALTAS.- Las y los servidores que por circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito falten a su trabajo, estdn obligados a reportar dicha falta por cualquier medio
al Jefe inmediato y a la UATH, debiendo establecer el motivo o causas de las mismas por
escrito y adjuntando para tal efecto los documentos y demas justificativos de sustento,
maximo en el término de 48 horas de la ausencia, caso contrario la UATH no registrara
ninguna justificacién y procedera a la elaboracién de un informe para conocimiento de
la Autoridad Nominadora o su delegada o delegado, segun corresponda, a fin de
proceder conforme lo establece la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento
General.

SALIDA ANTICIPADA .- En caso que la o el servidor salga en forma anticipada a
la finalizacion de la jornada ordinaria de trabajo, debera presentar el permiso respectivo
hasta 24 horas de sucedido el hecho, el tiempo de anticipacidon serd cargado a
vacaciones.

AUSENCIAS O ABANDONO INJUSTIFICADO DEL PUESTO DE TRABAJO.-Silao
el servidor se ausentare de las instalaciones de la institucién, en horas laborables sin
previa autorizacién del jefe inmediato superior, se entenderd como ausencia
injustificada de su puesto de trabajo, lo cual es una causal de aplicacion de la sancién
correspondiente de conformidad con este Reglamento y la normativa aplicable.

Subseccion IV

REGIMEN INTERNO DE ADMINISTRACION DEL TALENTO HUMANO

DEBERES DE LAS Y LOS Y SERVIDORES.- Son deberes de las y los servidores de
COSEDE, ademas de los sefialados en el articulo 22 de la Ley Organica del Servicio
Publico, deben cumplir con los siguientes:

1. Concurrir puntualmente a su sitio de trabajo;

2. Registrar las entradas y salidas al inicio y fin de la jornada en el reloj biométrico;

3. Mantener la reserva de cualquier acto o resolucidn mientras no sea de caracter oficial;
4. Entregar los trabajos asignados, con eficacia y eficiencia;

5. Cumplir con todo el trabajo pendiente antes de hacer uso de sus vacaciones;
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6. Brindar servicios de calidad a los usuarios internos y externos;

7. Emplear eficientemente el tiempo y los recursos asignados para el cumplimiento de
sus funciones;

8. Utilizar el "formulario de permiso de salida" cuando requieran ausentarse por asuntos
institucionales, enfermedad, vacaciones o particular;

9. Justificar sus ausencias a su lugar de trabajo por cualquier motivo, en el plazo maximo
de 48 horas;

10. Dar buen uso a los bienes muebles, materiales y equipos de oficina, asignados para
el cumplimiento de sus labores diarias;

11. Guardar con reserva la informacién técnica, financiera, legal, informatica, logistica y
demas informacién que en razén de sus funciones. Esta obligacidén no cesa en razén de
la desvinculacion definitiva, siendo derecho de la Corporacion del Seguro de Depdsitos
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados - COSEDE, el ejercer cualquier accion
legal en contra de la persona que incumplieren esta disposicion;

12. Mantener una comunicacién cordial, respetuosa y considerada con sus superiores,
compaiieros de trabajo y subordinados a fin de propender a mantener un buen clima
laboral; y,

13. Atender con prioridad a personas de la tercera edad, mujeres embarazadas y
personas con discapacidades.

DERECHOS DE LAS Y LOS SERVIDORES.- Son derechos de las y los servido-res
de COSEDE, a mas de los establecidos en la Constitucion de la Republica y articulo 23 de
la Ley Organica del Servicio Publico los siguientes:

1. Percibir los valores por el trabajo realizado en horas suplementarias y extraordinarias
debidamente autorizadas;

2. Recibir pasajes y vidticos para el cumplimiento de los servicios institucionales
conforme las regulaciones expedidas por el Ministerio del Trabajo;

3. Acceder a la informacién, documentos, base de datos requeridos para el desarrollo
de las funciones asignadas;

4. Recibir capacitacién previa a la implementacién, manejo o uso de cualquier sistema,
informatico o de informacién que involucre datos, documentos o firmas de uso
personal;

5. Recibir los recursos materiales y tecnoldgicos necesarios para el desempefio eficiente
de sus funciones;
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6. Contar con un adecuado ambiente de trabajo, seguridad laboral e infraestructura
fisica que permita el desarrollo de sus actividades y competencias;

7. Participar de todo proceso de cambio o transformacidn institucional;

8. Expresar su libre opinién con respeto y de forma motivada dentro del ejercicio de sus
funciones, sin ser sujeto de sanciones por parte de sus superiores;

9. Laborar en un ambiente de respeto y consideracidn entre funcionarios, autoridades,
servidores y ciudadanos.

PROHIBICIONES DE LAS Y LOS SERVIDORES.- Son prohibiciones de las y los
servidores de COSEDE, a mas de las contempladas en el articulo 24 de la Ley Organica
del Servicio Publico, las siguientes:

1. Extralimitarse en el ejercicio de sus funciones, atribuciones y competencias de su
puesto;

2. Abrogarse funciones y /o atribuciones que no le hayan sido autorizadas, delegadas, o
le hayan sido legitimamente dispuestas de manera verbal o escrita;

3. Solicitar a los usuarios, ciudadanos, depositantes o proveedores, requisitos o
documentos que no han sido establecidos en el procedimiento legal;

4. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempeiio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o
extraordinarias que signifiquen uso indebido de tiempo, descuido o demora en el
trdmite de los documentos y tareas asignadas;

5. Anticipar criterios o pronunciarse respecto al contenido de criterios, informes,
dictdmenes, resoluciones o cualquier otra informacién que corresponda emitir
oficialmente a las autoridades competentes;

6. Acceder y utilizar arbitrariamente las claves para ingresar a los equipos de
computacién, bases de datos de las distintas unidades administrativas, vehiculos o
bienes materiales de la institucion;

7. Retirar de la institucion dtiles, suministros y materiales de oficina sin registro ni
autorizacion;

8. Utilizar los bienes o servicios dispuestos para la prestacion del servicio publico de la
institucion en beneficio propio;

9. Divulgar datos e informacion institucional conocida en razén de su cargo y funcién,
sin autorizacion del érgano regular;

10. Protagonizar o promover la paralizacidén de las actividades institucionales;
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11. Actuar en forma descortés o negligente en sus relaciones con los superiores,
compafieras o compafieros de trabajo, subordinados o con los usuarios, ciudadanos y
depositantes;

12. Abusar o dar uso indebido de la credencial de identificacion institucional;

13. Disponer del tiempo concedido como permiso para estudios regulares, en
actividades distintas;

14. Ingresar o permanecer en las dependencias de COSEDE, después de las horas
laborables, o en dias de descanso obligatorio, salvo que las necesidades institucionales
asi lo exijan y previa autorizacién de la Coordinacion General Administrativa Financiera
o la maxima autoridad; y.

15. Solicitar, recibir o hacerse entrega de parte de los usuarios externos o publico en
general, en el ejercicio de sus funciones, dinero, regalos, gratificacién, favor, auspicio,
entretenimiento, préstamo, oportunidad de comprar u obtener descuentos o rebajas en
bienes, por realizar gestiones o tramites propios de COSEDE.

Subseccion V

DE LAS VACACIONES

PERIODO.- Conforme lo dispone el literal g) del articulo 23 y el articulo 29 de Ia
Ley Organica del Servicio Publico las y los servidores de COSEDE, tienen el derecho de
hacer uso de treinta dias de vacaciones anuales.

No se considerara parte del tiempo de servicio para goce de vacaciones, el transcurrido
durante una licencia o comision de servicios sin remuneracion o durante la suspensién
temporal en ejercicio de sus funciones sin goce de remuneracién, por interrumpirse la
condicidn de continuidad en el trabajo.

PERMISOS IMPUTABLES A VACACIONES.- Los servidores que laboren en
COSEDE, bajo la modalidad de servicios ocasionales por contrato, podran solicitar
permisos personales imputables a vacaciones o en su defecto requerir la parte
proporcional de sus vacaciones.

En las renovaciones de contratos ocasionales no se liquidaran las vacaciones, por
mantenerse la continuidad de servicio y se programardn conforme al cronograma
establecido por la jefa o jefe inmediato y la UATH.

AUTORIZACION.- Las vacaciones se concederan a las y los servidores de CO-
SEDE, en la fecha prevista en la planificacién de vacaciones aprobada por la autoridad
nominadora, con la aprobacion de la o el jefe inmediato, quien pondrd en conocimiento
de la Coordinacidon General Administrativa Financiera y la UATH.
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Las vacaciones seran legalizadas por la UATH, para lo cual los servidores deberan
presentar el formulario “Solicitud de Permiso” con la autorizacién del jefe inmediato por
lo menos con tres dias de anticipacion al inicio de sus vacaciones.

CALENDARIO.- En concordancia a lo que dispone el articulo 29 de la LOSEP la
concesion de vacaciones de las o los servidores de COSEDE a nombramiento o contratos
de servicios ocasionales, se otorgaran luego de transcurridos 11 meses continuos de
trabajo y se sujetara al calendario anual que formulard el responsable de cada unidad o
proceso. El calendario previsto se enviard hasta el 30 de noviembre de cada afio a la
UATH.

La UATH, tramitara las vacaciones de acuerdo al calendario aprobado; en caso de que
por necesidad institucional no se las pueda ejercer en la fecha determinada, tendra que
establecerse la nueva fecha.

El calendario de vacaciones sera aprobado por la Maxima Autoridad o su delegado para
su ejecucion y entrard en vigor a partir del primer dia laborable del mes de enero de
cada afo.

Si las o los coordinadores, directores y responsables de las unidades administrativas no
remiten los proyectos de calendarios en la fecha establecida en el inciso anterior, la
UATH elaborara el calendario prescindiendo de tal informacion.

Las vacaciones seran acumulables segun la normativa aplicable.

SUSPENSION DE VACACIONES.- El uso de vacaciones serd obligatorio y se
ejecutard de acuerdo al calendario aprobado.

Si por necesidades institucionales o personales, las vacaciones fueran suspendidas
previa peticion escrita o sumilla inserta de la Gerencia General, las y los coordinadores,
directores y responsables de las unidades administrativas, en comun acuerdo con las y
los servidores, podra diferirlas por una sola vez dentro del mismo periodo determinado
en el calendario de vacaciones con el objeto de que no se produzca su acumulacién,
particular que debera ser comunicado a la UATH, de no ser posible, las vacaciones no
concedidas se acumularan para el préximo periodo, precautelando que dichas
vacaciones sean tomadas dentro del primer semestre de este periodo.

Los jefes inmediatos deben garantizar el derecho a vacaciones del personal bajo su
dependencia; por lo tanto, de conformidad con el numeral m) del articulo 24 de la LOSEP
estd prohibido negar las vacaciones injustificadamente.

LIQUIDACION DE VACACIONES POR CESACION DE FUNCIONES.- Cuando las y
los servidores cesaren en funciones sin haber hecho uso de las vacaciones a que tenga
derecho, éstas serdan compensadas en dinero en su liquidacion correspondiente, con una
acumulacién maxima de hasta 60 dias.
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VACACIONES DEL PERSONAL EN COMISION DE SERVICIOS.-Las y los servidores
de COSEDE, que fueren declarados en comision de servicios con o sin remuneracion en
otras instituciones, para efecto de vacaciones se sujetardn a la reglamentacion vy
programacion interna de la institucién en la que prestan sus servicios.

DOCUMENTO HABILITANTE.- El Unico documento habilitante para que las y los
servidores hagan uso del derecho a vacaciones es la accién de personal debidamente
legalizada.

Subseccion VI

DE LAS LICENCIAS

LICENCIAS.- La o el Gerente General o su delegado concederan licencia con o
sin remuneracion a las y los servidores de COSEDE conforme a lo establecido en los
articulos 27 de la Ley Organica del Servicio Publico; y, 33 al 39 de su Reglamento General.

Subseccion Vil

DE LOS PERMISOS

PERMISOS.- Las y los servidores de COSEDE tienen derecho a solicitar per-miso
con y sin cargo a vacaciones en los siguientes casos:

1. Sin cargo a vacaciones:

a. Para atencion médica, dentro de la jornada diaria de trabajo se podra conceder
permiso para atencién médica debidamente programada, hasta por dos horas en un
mismo dia, siempre y cuando se haya solicitado con al menos 24 horas de anticipacion
y utilizando el formulario "Solicitud de permiso" autorizado por el jefe inmediato y el
responsable de la UATH, a su retorno deberd entregar el certificado médico respectivo
emitido por el profesional que atendié el caso, dentro del término de tres dias, este
permiso sera imputado de su licencia por enfermedad a la que tiene derecho.

b. Para el cuidado del recién nacido, por dos horas diarias durante doce meses efectivos
contados a partir de que haya concluido su licencia de maternidad, el horario sera
establecido por la servidora y coordinado con el jefe inmediato, quien comunicara a la
UATH para que emita la accidn de personal respectiva.

c. En caso de fallecimiento de la nifia o nifio antes de cumplir su primer afio de edad, la
servidora comunicara ala UATH del particular adjuntando la documentacion de respaldo
y se suspendera este permiso, pudiendo la servidora acogerse a la licencia por calamidad
domeéstica.

d. Para el cumplimiento de asuntos oficiales, cuando la servidora o servidor deba
atender asuntos oficiales fuera de la institucion, en la jornada de trabajo, utilizara el
formulario "Solicitud de Permiso" sefialando el asunto oficial con la debida autorizacién
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del jefe inmediato y se informard a la UATH. Si no procede asi, el tiempo de ausencia se
lo considerara como abandono de su puesto de trabajo.

e. Se concederd hasta dos horas diarias a las y los servidores, que cursen estudios
regulares en establecimientos de educacion superior reconocidos por el organismo
rector de la materia, recuperables en funcion de la necesidad institucional y la normativa
aplicable.

f. Permiso para matriculaciéon de hijos o hijas.- La UATH concedera a la o el servidor
permisos para matriculacion de sus hijos e hijas en planteles de educacién bdsica y
bachillerato, de hasta dos horas en un dia por cada hija o hijo, mismos que seran
solicitados con un dia de anticipacién al hecho; debera presentarse en la UATH el
formulario de “Solicitud de permiso" y la copia de la matricula de la hija/o

g. Previo informe de la UATH, las y los servidores podrdn hacer uso de permiso de dos
horas diarias para el cuidado de familiares dentro del segundo grado de consanguinidad
y segundo de afinidad, que estén bajo su proteccion y tengan enfermedades severas o
catastroéficas debidamente certificadas.

2. Con cargo a vacaciones.-Conforme a la Ley de la materia y su Reglamento, las y los
servidores podran solicitar permisos imputables a vacaciones a través del formulario
"Solicitud de Permiso" cuando sean por horas o fracciones de horas dentro de una
jornada diaria de trabajo.

El formulario serd legalizado con la firma del responsable de la UATH antes de producirse
la salida.

Los permisos de mas de tres dias se concederan mediante accidén de personal de
vacaciones hasta un maximo de quince dias y los restantes seran consecutivos, hasta la
conclusién del periodo.

Para el efecto, se contabilizard como dia laborable las ocho (8) horas diarias.

SUSPENSION DE CLASES.- Las y los servidores que gozan de permiso para
estudios regulares, tienen la obligacién de reintegrarse a sus labores normales en
COSEDE, si en los centros académicos en los que estudian se encuentran en periodo de
vacaciones o por cualquier motivo han suspendido clases.

CONCESION DE PERMISO PARA ESTUDIOS.- Para la concesidn de permiso para
estudios regulares, las y los servidores deberan dirigir una solicitud a la autoridad
nominadora o su delegado previa aprobacion de la jefa o jefe inmediato, adjuntando lo
siguiente:

1. Inscripcién, matricula o pase de afio.

2. Horario de clases conferido por la Secretaria del establecimiento académico.
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3. Informe de la UATH sobre la conveniencia institucional de los estudios realizados,
estableciendo las fechas en las cuales se recuperara las horas de trabajo.

Subseccion VIlI

DE LAS COMISIONES DE SERVICIO CON Y SIN REMUNERACION

COMISION DE SERVICIOS.- Las y los servidores de COSEDE podran ser
declarados en comisién de servicios con o sin remuneraciéon por la autoridad
nominadora o su delegado, previa verificacion de cumplimiento de los requisitos legales
y reglamentarios aplicables.

COMISION DE SERVICIOS CON REMUNERACION.- La autoridad nominadora
podra conceder comision de servicios con remuneracion, previo informe favorable de la
UATH, hasta por dos anos, siempre que la servidora o servidor hubiere cumplido un afo
de servicio en la institucion donde trabaja y cumpla con los requisitos del puesto a
ocupar. Una vez concluido este periodo la servidora o servidor debera reintegrarse a su
puesto original, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 30 de la LOSEP y 45 al
48 de su Reglamento General.

De conformidad con el Gltimo inciso del articulo 31 de la LOSEP, COSEDE no se rehusara
a conceder comision de servicios para sus servidores de carrera.

COMISION DE SERVICIOS SIN REMUNERACION.- Conforme lo establecen los
articulos 31 de la LOSEP y 51 de su Reglamento General, la Autoridad Nominadora,
podrd conceder a las o los servidores de carrera, comisidn de servicio sin remuneracion,
previa aceptacion por escrito de la o el servidor y hasta por seis afios, durante su carrera
administrativa, previo dictamen favorable de la UATH, siempre que la o el servidor
hubiere cumplido al menos un afio de servicio con nombramiento permanente en la
institucion.

NO PERCEPCION DE INGRESO COMPLEMENTARIO.- La servidora o servidor no
tendrd derecho a recibir remuneracion niingreso complementario por parte de COSEDE,
mientras dure esta comisién.

NORMAS GENERALES DE APLICACION EN LAS COMISIONES DE SERVICIO.-

1. Las vacaciones pendientes que tuviere derecho la o el servidor en COSEDE, tendran
efecto suspensivo hasta el retorno de su comisién, y podrd hacer uso de su derecho
previo el procedimiento administrativo correspondiente.

2. El derecho a vacaciones que por la comisién de servicios se genere dentro de la
institucion requirente se sujetara a su programacion y reglamentacién interna.

3. Para fines de registro y control, al momento que la o el servidor se reintegre a CO-
SEDE, deberd entregar la certificacion emitida por la UATH de la institucion requirente
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con el detalle del numero de dias de vacaciones o permisos particulares que ha utilizado
durante su comision.

4. Unicamente, por reestructura institucional que reforme el Estatuto Orgédnico por
Procesos de COSEDE, se reintegrara la o el servidor a otra unidad administrativa.

5. No podran suprimirse los puestos de los servidores que se hallaren legalmente
declarados en comisidn de servicios.

CONSTATACION PREVIA.- Para la concesién de comisiones de servicios se
tendrd como prevalencia el contar con el recurso humano minimo e indispensable para
el cumplimiento de la mision institucional.

Subseccion IX

DE LOS TRASLADOS, TRASPASOS Y CAMBIOS ADMINISTRATIVOS

INFORME PREVIO.- La UATH serd la responsable de emitir el informe previo a
elaborar las acciones de personal con los movimientos de personal como traslados,
traspasos y cambios administrativos, en el que se considerara las disposiciones legales,
razones técnicas, administrativas y funcionales para el efecto.

DE LOS TRASLADOS ADMINISTRATIVOS.- El traslado administrativo opera
cuando un servidor es movido de un puesto a otro vacante, dentro de la misma
institucion, de igual grupo ocupacional e igual remuneracidn, que no implique cambio
de domicilio.

Se procedera conforme a lo previsto en los articulos 35 y 36 de la LOSEP en concordancia
con el articulo 68 de su Reglamento General de aplicacion.

TRASPASO DE UN PUESTO DENTRO DE LA INSTITUCION.- El traspaso de un
puesto dentro de la misma institucidn se dard previo informe técnico de la UATH.

Podra autorizarse el traspaso de puesto, con la respectiva partida presupuestaria, de
una unidad administrativa a otra, conforme a lo previsto en el articulo 37 de la LOSEP
en concordancia con el articulo 69 de su Reglamento General de aplicacién, y que
cumpla con el perfil establecido en el manual de descripcién y perfil de puestos.

EL CAMBIO ADMINISTRATIVO.- Se los efectuard de acuerdo a lo establecido en
el articulo 38 de la LOSEP en concordancia con el articulo 71 del Reglamento General de
aplicacion.

Subseccion X

DEL REGIMEN DISCIPLINARIO
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RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA.- Las y los servidores que incumplan sus
obligaciones o contravinieren las disposiciones establecidas en la Ley de la materia, su
Reglamento General, normas conexas y disposiciones establecidas en este Reglamento,
incurriran en responsabilidad administrativa que serd sancionada conforme a las
disposiciones establecidas en la Ley Organica del Servicio Publico y su Reglamento.

Son sanciones disciplinarias por orden de gravedad las siguientes:
1. Amonestacion verbal;

2. Amonestacion escrita;

3. Sancién pecuniaria administrativa;

4. Suspensiéon temporal sin goce de remuneracion; y,

5. Destitucion.

Las sanciones disciplinarias seran impuestas por la o el Gerente General de la
Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez o Fondo de Seguros Privados o
su delegada o delegado.

En cualquiera de los casos previstos en la Ley para la imposicion de sancién
administrativa, la autoridad nominadora o su delegado y la Unidad Administrativa de
Talento Humano, garantizard al servidor el derecho a la defensa y observara las normas
del debido proceso contempladas en el articulo 76 de la Constitucién Politica de la
Republica.

AMONESTACION VERBAL.- Son causales de amonestacion verbal, ademds de
las sefnaladas en articulos precedentes, los siguientes:

1. Descuidar la conservacién de los documentos, equipamiento, bienes muebles
asignados para su utilizacion;

2. Uso indebido de suministros y materiales;

3. No justificar oportunamente la falta de registro de asistencia diaria de acuerdo al
sistema de control establecido;

4. Fumar en areas de la institucidn en las que no sea permitido hacerlo;

5. Realizar actividades de indole particular, profesionales o comerciales ajenas al
desempeiio de sus funciones durante la jornada de trabajo, u horas suplementarias o
extraordinarias que signifiquen pérdida de tiempo, descuido o demora en el tramite de
los documentos y tareas a su cargo; y,

6. Por atrasos injustificados superiores a quince minutos por mas de dos ocasiones en el
mes.
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AMONESTACION ESCRITA.- Son causales de amonestacién escrita:

1. Abandonar temporalmente la oficina, sin el permiso respectivo;

2. Reincidir en las faltas previstas en el numeral precedente, dentro de un mismo mes
calendario;

3. Por ejercer actividades ajenas a su funcion durante la jornada laboral;

4. Por abandonar sus labores sin causa justificada, incumpliendo los horarios de trabajo
establecidos; vy,

5. No guardar las consideraciones y cortesia debidas, a sus superiores, compafieros,
subalternos o publico en general dentro de la institucién;

6. No llevar a conocimiento de sus superiores los hechos que pueden causar dano a la
institucion, sin que llegue a constituir delito;

7. Retardar o negar injustificadamente el despacho de asuntos oficiales o la prestacién
de servicio a la que estd obligado el servidor, de acuerdo a las funciones de su puesto;

8. No registrar personalmente el ingreso y salida de la institucion, asi como los permisos
otorgados por diferentes conceptos;

9. Generar la necesidad o realizar horas suplementarias y extraordinarias en forma
fraudulenta, injustificada o innecesaria; vy,

10. Las demds que establezca la Ley.

SANCION PECUNIARIA ADMINISTRATIVA.- Son causales de sancién pecuniaria:

1. Incumplir el trabajo asignado;
2. Faltar injustificadamente al trabajo, siempre que no constituya causal de destitucidn;
3. Incumplir con los reglamentos y normativa interna de la Institucién;

4. Por revelar o entregar a terceras personas ajenas a la institucidn claves personales de
acceso a servidores, ordenadores, aplicaciones informaticas o informacioén institucional
gue no sea considerada como publica;

5. Por provocar o estar involucrado en rifias o altercados con agresiones fisicas en el
lugar de trabajo;

6. Reincidir en cualquiera de las faltas previstas en el articulo precedente; vy,

7. Las demas que establezca la Ley.
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El valor de la sancidon pecuniaria no podra exceder del equivalente al 10% de la
remuneracion mensual unificada de la servidora o servidor y serd determinada de
acuerdo con la gravedad de la falta.

SUSPENSION TEMPORAL SIN GOCE DE REMUNERACION.- Son causales de
suspension temporal sin goce de remuneracion:

1. Reincidir dentro de un afio calendario en faltas leves que hayan merecido en sancion
pecuniaria;

2. Cometimiento de faltas graves por inobservancia de los deberes y prohibiciones
completados en la Ley Organica del Servicio Publico;

3. Publicar y divulgar o comunicar de manera no prevista por la ley y los reglamentos
informacién relativas a COSEDE que tengan caracter de confidenciales o reserva-dos;
siempre y cuando dicha falta o delito no prevea sancion distinta o mayor en el ambito
penal;y,

4. Las demas que establezca la Ley.

La suspensidn temporal sin goce de remuneracidn sera determinada por la Autoridad
Nominadora o su delegado, segun la gravedad de la falta, previo el correspondiente
sumario administrativo.

DESTITUCION.- Son causales de destitucién las determinadas en la Ley.

Subseccion Xl

DE LA CESACION DE FUNCIONES

CAUSALES DE CESACION DE FUNCIONES.- Son causales de cesacién de
funciones de las y los servidores de COSEDE, las determinadas tanto en la Ley Organica
del Servicio Publico.

RENUNCIA.- El servidor presentara su renuncia voluntaria para su aceptacion a
la autoridad nominadora con al menos quince (15) dias de anticipacién, con copia a la
jefa o jefe inmediato y de su tramitacidn se encargard la UATH.

Posteriormente a su legalizaciéon, la UATH entregard la accion de personal
correspondiente y de ser requerida, la certificacién laboral.

DOCUMENTACION NECESARIA.- El servidor renunciante previo a la liquidacién
de sus haberes, debera presentar en la UATH, los siguientes documentos:

1. Declaracidn Patrimonial juramentada de fin de gestion;

2. Informe de fin de gestion con la aprobacién del jefe inmediato;
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3. Credencial de identificacién institucional;
4. Uniforme institucional, en caso de que lo tenga;
5. Token;

6. Acta entrega - recepcion en la unidad administrativa de los documentos, tramites,
informes y archivos a cargo de la servidora o servidor renunciante con el visto bueno del
jefe inmediato superior;

7. El formulario de paz y salvo debidamente firmado por las Unidades respectivas; vy,

8. Demads informacion establecida en la normativa respectiva.

LIQUIDACION DE HABERES.- El pago de la liquidacion de haberes que tenga
derecho la o el ex servidor no podrd exceder del término de 15 dias de producirse la
cesacion de funciones, siempre que haya cumplido con la entrega de la documentacién
necesaria para su salida, en especial la contemplada en el articulo 110 del Reglamento
a la LO-SEP, esto es la acta de entrega recepciéon de los bienes y archivos bajo su
responsabilidad.

RETIRO VOLUNTARIO Y CESACION POR JUBILACION.- El servidor que desee
acogerse a los planes de retiro voluntario con indemnizacion, o cesacién por jubilacién,
deberan presentar por escrito su voluntad de acogerse a los mismos a la autoridad
nominadora o su delegado.

DE LA CESACION DE FUNCIONES POR MUERTE O FALLECIMIENTO.- Cuando
una servidora o servidor haya fallecido, la UATH con la partida de defuncién procederd
a la elaboracién de la accién de personal y a la liquidacion de haberes correspondiente,
conforme al articulo 111 del Reglamento a la Ley Organica del Servicio Publico.

Si la muerte o fallecimiento de la servidora o servidor se produjo por accidente de
trabajo o enfermedad profesional de acuerdo a lo estipulado en el articulo 119 de la Ley
Organica del Servicio Publico, adicionalmente a la liquidacidn que corresponda se
procedera al reconocimiento de la indemnizacidn a favor de sus herederos.

NORMATIVA APLICABLE PARA CESACION.- En los casos de cesacién de
funciones por supresion de puestos, remocidén y destitucién; su procedimiento se
sujetard a lo establecido en Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento y Normas
pertinentes.

OBLIGACION DE ACTA ENTREGA - RECEPCION.- En todos los casos de cesacion
de funciones con excepcidon de la muerte o fallecimiento, las y los servidores tendran la
obligacion de suscribir el acta de entrega recepcion de los bienes a su custodia y de los
trdmites asignados a su cargo y de existir valores pendientes de anticipos de RMU se
descontaran en la liquidacion de sus haberes.
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Subseccion XlI

DEL SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

SISTEMA INTEGRADO DE DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO.- Este sistema
constituye el conjunto de politicas, normas, métodos y procedimientos orientados a
lograr la eficiencia, eficacia y oportunidad en la prestacidn del servicio publico, conforme
lo determina la Ley de la materia y su Reglamento.

SUBSISTEMA DE PLANIFICACION DE RECURSOS HUMANOS.- Es el conjunto de
normas técnicas y procedimientos orientados a determinar la situacién histérica, actual
y futura del talento humano, en funcién de los planes, programas y proyectos a ser
ejecutados. Su aplicacion y procedimientos se regiran por la Ley, Reglamento y la norma
técnica vigente.

SUBSISTEMA DE CLASIFICACION DE PUESTOS.- Es el conjunto de normas
estandarizadas para analizar, describir, valorar y clasificar los puestos. Su aplicacién y
procedimientos se regiran por la Ley, Reglamento y la norma técnica vigente.

SUBSISTEMA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.- Es el conjunto
de politicas, normas, métodos y procedimientos tendientes a incorporar al personal mas
idéneo para el servicio publico, en funcidn de los requerimientos establecidos en la
descripcién, el perfil de los puestos institucionales y las competencias de los
participantes, sujetandose a los principios constitucionales, normativa legal,
reglamentaria y técnica aplicable.

DEL SUBSISTEMA DE FORMACION, CAPACITACION Y DESARROLLO DE
PROFESIONAL.- Es el conjunto de normas y procedimientos orientados al desarrollo
integral del talento humano, a partir de procesos y actualizacidn de conocimientos y
valores, en concordancia con los principios constitucionales, normativa legal,
reglamentaria y técnica aplicable.

EJECUCION DE LA CAPACITACION.- COSEDE, capacitard a las y los servidores
de manera general y especializada, a través de la UATH, de acuerdo al Plan Anual de
Capacitacion y la normativa que el drgano rector en materia de talento humano del
servicio publico emita para el efecto.

La formacidén y capacitacion efectuada a favor de las y los servidores publicos, en la que
el Estado hubiese invertido recursos econdmicos, generard la responsabilidad de
transmitir y de poner en practica los nuevos conocimientos adquiridos por un lapso igual
al triple del tiempo de formacién o capacitacién, de conformidad a lo estipulado en el
articulo 73 de la Ley Orgénica de Servicio Publico.

Estimese, el poner en practica los conocimientos, con la ejecucidn del conocimiento en
la gestidon de productos, programas o proyectos de las diferentes Unidades
Administrativas de la COSEDE.
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Asimismo, en el caso de que el servidor se desvincule de COSEDE, o haya reprobado en
sus estudios, la autoridad nominadora dispondrda la adopciéon de las medidas
administrativas o judiciales a que hubiere lugar. El servidor estara obligado a reintegrar
a la instituciéon respectiva el valor total o la parte proporcional de lo invertido en su
formacién o capacitacién, en un plazo no mayor a 60 dias, pudiendo dichos valores
cobrarse por parte de la Contralo-ria General del Estado a través de la jurisdiccion
coactiva o el Ministerio del Trabajo por la misma via, conforme a lo establecido en el
articulo 74 de la Ley Orgdnica de Servicio Publico.

El personal de COSEDE, que obtuviera nuevos titulos de formacién profesional,
certificados de capacitacién y entrenamiento, debera presentar a la UATH las copias
respectivas con la finalidad de mantener actualizado la informacién y sus expedientes
personales.

SUBSISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.- Es el conjunto de normas,
técnicas, métodos y procedimientos sistematizados tendiente a evaluar el desempefio
de las servidoras o servidores de manera cualitativa y/o cuantitativa, acorde con las
funciones, responsabilidades y perfil para el cargo. La UATH establecera los indicadores
de gestidon mas adecuados para los procesos de evaluacion.

Subseccion Xl

DEL BIENESTAR SOCIAL

DEL SISTEMA DE PROTECCION LABORAL Y DE BIENESTAR SOCIAL.- COSEDE,
velara por el pleno respeto a la dignidad de las y los servidores promoviendo el
desarrollo profesional y personal, para lo cual deberd disefiar un sistema de proteccion
laboral y de bienestar social, que conduzca al mejoramiento de la eficiencia vy
productividad conforme a la mision, visién y objetivos institucionales.

BENEFICIOS.- Las maximas autoridades de la institucion y la Coordinacién
General Administrativa Financiera, gestionaran la suscripcidn de convenios y/o acuerdos
interinstitucionales, para brindar los distintos beneficios a los servidores publicos, ya sea
servicio de transporte, guarderia, asistencia médica, labor social entre otros.

DE LA SEGURIDAD OCUPACIONAL.- La UATH, serd la responsable de la
elaboracién y aplicacion del plan integral de la seguridad ocupacional y prevencidn de
riesgos de las y los servidores de COSEDE, de conformidad con lo que dispone el Art. 232
del Reglamento a la LOSEP.

Subseccion XIV

REMUNERACIONES E INGRESOS COMPLEMENTARIOS

REMUNERACION.- El pago de las remuneraciones mensuales unificadas de las
y los servidores de COSEDE, que laboren bajo la modalidad de nombramiento o contrato
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de servicios ocasionales, se hara por mensualidades vencidas conforme lo determinado
en la Ley y su Reglamento de aplicacion.

VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y ALIMENTACION.- Las y los
servidores de COSEDE, podran percibir un valor por concepto de viaticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacidn que se ocasione durante una comisién o licencia para el
cumplimiento de servicios institucionales, conforme lo dispuesto en el Reglamento que
para el efecto emite el Ministerio del Trabajo.

HORAS SUPLEMENTARIAS Y/0 EXTRAORDINARIAS.- Cuando por necesidad del
servicio y por causas debidamente planificadas y justificadas, se requiera que las y los
servidores laboren horas extraordinarias y/o suplementarias, tendran derecho a percibir
el pago correspondiente conforme a lo establecido en la Ley, su Reglamento de
aplicacion y la norma técnica emitida por el Ministerio del Trabajo para el efecto,
siempre que exista la correspondiente disponibilidad presupuestaria.

APORTES AL IESS POR SUBROGACION O ENCARGO.- Los aportes al Instituto
Ecuatoriano de Seguridad Social -IESS- que correspondan a encargos o subrogaciones,
serdn calculados sobre la RMU del puesto subrogado o encargado.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los documentos y datos de los expedientes del personal y ficha de datos
personales serdn confidenciales y, por tanto no podrdn salir de las oficinas de COSEDE,
el personal de Registro y Control serdn los responsables de mantener la confidencialidad
de la informacion, se conferira copia o certificacién solo ha pedido escrito de la o el
servidor o por orden escrita de la autoridad competente, la o el servidor esta en la
obligacion de actualizar su expediente personal en el mes de enero de cada afio,
entregando a la UATH copias de: titulos y certificados de capacitacién, cambio de estado
civil, partida de nacimiento o cédula de las y los hijos, cambio de domicilio e informacién
personal que requiera actualizacién.

SEGUNDA.- La Normativa Interna del Ministerio del Trabajo, por efecto de la LOSEP y su
Reglamento, serd observada en forma obligatoria; en caso que las mismas estén en
contraposicién con el presente Reglamento, se aplicard la normativa emitida por el
organismo rector de la gestidn del talento humano y siempre que no medie criterio de
la Procuraduria General del estado al respecto, en donde se aplicara éste ultimo.
TERCERA.- La UATH, entregara a todo el personal que labora en COSEDE, un ejemplar
del presente Reglamento o lo remitira al respectivo correo electrénico, asi como lo
mantendra disponible para su consulta en el Intranet institucional.

CUARTA.- Lo no contemplado en este Reglamento se sujetara a lo que dispone la
Constitucion de la Republica, la Ley Organica del Servicio Publico, su Reglamento,
normas técnicas y demas disposiciones conexas.

QUINTA.- De la aplicacion del presente Reglamento asi como de la ejecucion de las
politicas, normas y técnicas inherentes a la administracidon de recursos humanos y sus
subsistemas, se encargara la UATH y su observancia y cumplimiento sera obligatorio
para todos las y los servidores de COSEDE.
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SEXTA.- Se prohibe toda clase de descuentos de las remuneraciones de las y los
servidores de COSEDE, que no sean expresamente autorizados por el servidor o por la
Ley. Si el monto de descuentos ordenados por autoridad competente u organismo de la
seguridad social excede el total de los haberes del funcionario se atendera a la prelacién
legal y el exceso se considerara anticipo de remuneracion del funcionario o empleado.
SEPTIMA.- La UATH desarrollara en el aplicativo del e-learning institucional un médulo
de capacitacidn relativo al presente Reglamento Interno; asi como promovera con todos
los servidores mencionada capacitacion, a fin de que conozcan su contenido general.

Seccidén VI

REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO DE LA CORPORACION DEL
SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

(Emitido mediante Resolucion No. COSEDE-DIR-2019-012 de 31 de mayo de 2019,
publicada en Registro Oficial Edicion Especial No. 28 de 13 de agosto de 2019)

DATOS GENERALES DE LA INSTITUCION
1. Registro Unico de Contribuyentes (RUC) Nro. 1768150270001
2. Razon Social

Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados —
COSEDE.

3. Actividad Econdmica Actividades de la Administracion Publica
4. Tamarno de la Institucidon

Mediana A: Contemplada por el rango el nimero de empleados en varios periodos
determinados; 50 a 99 servidores y trabajadores. CAN. (2010).

5. Centros de Trabajo Matriz
6. Direccién

Av. Amazonas entre Unidn Nacional de Periodistas y Alfonso Pereira - Plataforma
Gubernamental de Gestidn Financiera - Bloque 6

OBJETO Y AMBITO DE APLICACION
1. Objeto

Normar las actividades de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados - COSEDE, estableciendo responsabilidades en todos los
niveles, que permitan determinar procedimientos técnicos, claros y precisos que
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disminuyan y/o eviten accidentes, incidentes y enfermedades ocupacionales y de esta
forma alcanzar un ambiente laboral sano y seguro.

2. Ambito de aplicacién

Las disposiciones contenidas en el presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
en el Trabajo, son de observacion y aplicacién obligatoria para todos los servidores y
trabajadores de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados — COSEDE. Los estudiantes en condicién de practicantes pre
profesionales aplicaran de manera obligatoria lo sefalado en el presente reglamento en
las mismas condiciones que un servidor o trabajador de COSEDE.

POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
SEGUROS PRIVADOS - COSEDE, constituida al amparo de las leyes ecuatorianas,
domiciliada en la ciudad de Quito, que se dedica a las actividades de administracion
publica; se compromete, a través de las autoridades, a desarrollar sus actividades
difundiendo y aplicando la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo se inscribe dentro de las politicas generales
de la Institucién poniendo todo su empefio en desarrollar una gestion administrativa y
operacional eficiente, favoreciendo la capacitacion y el desarrollo del talento humano,
previniendo en todo momento los riesgos laborales, mitigando los posibles dafios,
promoviendo la seguridad de las labores e incrementando la operatividad tecnoldgica,
velando por la satisfaccién y el bienestar de sus servidores y trabajadores.

La CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
SEGUROS PRIVADOS - COSEDE, se compromete a cumplir la normativa legal vigente,
aplicable al campo de la Seguridad y la Salud en el Trabajo, realizando los seguimientos
necesarios para mejorar continuamente los sistemas de gestion.

Es obligacién de todo servidor y trabajador, dar la debida atencién y aplicacién a las
normas contenidas en el Reglamento Interno de Higiene y Seguridad. En tal virtud, la
CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS
PRIVADOS - COSEDE, hara extensiva su cultura de prevencién en materia de Seguridad
y Salud en el Trabajo a sus proveedores, contratistas, clientes y comunidad en general.

El Representante Legal en su calidad de Mdaxima Autoridad, es responsable del
cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo, las que deberan ser
documentadas, integradas, implantadas, mantenidas y conocidas por todas las
autoridades, servidores y trabajadores de la Institucidén, asignandose para ello los
recursos econémicos y humanos que sean necesarios, a fin de mantener actualizada la
instrumentacién legal y técnica de los procesos administrativos y operativos.

Subseccion |

DISPOSICIONES REGLAMENTARIAS
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Paragrafo |

OBLIGACIONES GENERALES DEL EMPLEADOR

Son obligaciones generales de COSEDE, las siguientes:

a) COSEDE, cumplira con toda la legislacion ecuatoriana vigente sobre Seguridad y Salud
en el Trabajo; asi como, con los convenios voluntariamente suscritos sobre la materia.

b) Las autoridades de COSEDE, cumplirdn y haran cumplir las disposiciones del presente
Reglamento y deberan tomar medidas tendientes a disminuir los riesgos laborales. Para
el logro de los objetivos, estas medidas deberan basarse en directrices referidas a la
gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo y su entorno, como responsabilidad social
e institucional.

c) Definir responsabilidades integradas de Seguridad y Salud en el Trabajo, del Gerente
General, Coordinaciones, Directores y todos los servidores y trabajadores.

d) Adoptar las medidas necesarias para la prevencién de los riesgos que puedan afectar
a la salud y el bienestar de los servidores y trabajadores en los lugares de trabajo de su
responsabilidad, para lo cual deberd combatir y controlar los riesgos en su origen, en el
medio de transmisién y en la persona; privilegiando el control colectivo al individual. En
caso de resultar insuficientes las medidas de prevencion colectivas, el empleador debera
proporcionar, sin costo alguno para el trabajador los equipos de proteccion individual
adecuados.

e) Afiliar a todos los servidores y trabajadores, en el Instituto Ecuatoriano de Seguridad
Social, desde el primer dia de labores.

f) Dar aviso inmediato a las Autoridades de trabajo y al Instituto Ecuatoriano de
Seguridad Social, sobre los accidentes y enfermedades profesionales ocurridas en sus
centros de trabajo; e informar al Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

g) Prohibir o paralizar los trabajos en los que se adviertan riesgos inminentes de
accidentes, cuando no sea posible el empleo de los medios adecuados para evitarlos.

h) Mantener un registro y notificacion de los accidentes de trabajo, incidentes,
enfermedades profesionales y de los resultados de las evaluaciones de riesgo realizadas;
y, las medidas de control propuestas, registro al cual tendran acceso las autoridades
correspondientes, empleadores y trabajadores.

i) Investigar y analizar los accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, con el
propédsito de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y
preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares.

j) Dar capacitacidon en materia de prevencién de riesgos, al personal de la Institucion,
incluyendo a las Autoridades, a través de cursos regulares y periédicos.
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k) Garantizar a todos los servidores y trabajadores, el derecho a la atencidn de primeros
auxilios en casos de emergencia derivados de accidentes de trabajo o de enfermedad
comun repentina, a través de los Dispensarios Médicos del IESS o a través de los centros
del Ministerio de Salud en todo el pais.

[) Conservar de manera confidencial la informacién de la salud de sus servidores y
trabajadores, limitando la informacidon personal de caracter médico, solamente a
conocimiento de personal médico que fuere pertinente.

m) Limitar las actividades de los servidores y trabajadores que como consecuencia de
accidentes de trabajo hayan sufrido lesiones o tengan enfermedades que puedan
agravarse con las actividades inherentes a su puesto de trabajo.

n) Informar a todos los servidores y trabajadores, contratistas, incluso clientes, y
visitantes de la institucion, por medios escritos, visuales, informaticos u otros similares,
la normativa interna de Seguridad y Salud en el Trabajo vigente y mantenerla disponible.

o) Entregar a cada servidor y trabajador de la Institucién, por medio escrito o
informdatico un ejemplar del presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el
Trabajo, dejando constancia de dicha entrega.

p) Facilitar durante las horas de trabajo la ejecucién de inspecciones y auditorias en
temas de Seguridad y Salud en el Trabajo, ya sean externas por parte de los érganos de
control o internas por parte del responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo dentro
de la Institucion.

Paragrafo Il

OBLIGACIONES GENERALES Y DERECHOS DE LOS TRABAJADORES

Son obligaciones generales y derechos de los servidores y trabajadores de
COSEDE, las siguientes:

a) Cumplir con las normas, reglamentos e instrucciones de los programas de seguridad
y salud que se apliquen en el lugar de trabajo.

b) Participar activamente en todas las actividades de prevencién de riesgos laborales
establecidas por la Institucion.

c) Mantener en buen estado de servicio las instalaciones e infraestructura de la
Institucion, para garantizar un trabajo seguro.

d) Usar adecuadamente los instrumentos y materiales de trabajo y velar por su
conservacion.

e) Asistir y aprobar los eventos de induccién, capacitacidon y formacién en temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, a los cuales hayan sido convocados por la Institucién,
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ya sean estos dictados por personal propio u organismos especializados del sector
publico o privado, esta obligacidén aplica para eventos presenciales y virtuales.

f) Observar y respetar las seiales de seguridad y las normas sobre prevencién.

g) Notificar a su superior jerarquico directo acerca de cualquier situacién de trabajo tipo
de riesgos y condiciones inseguras identificadas que afecten a la realizacidon de sus
actividades que a su juicio entrafie, por motivos razonables, un peligro para su vida o
salud, o la de sus companeros.

h) Interrumpir las actividades de trabajo y si es necesario, abandonar el centro de
trabajo o el 4rea de labores, cuando existiere una situacién que pone en riesgo su
seguridad y la salud de otros servidores y/o trabajadores o en caso de riesgo grave o
inminente.

i) Cooperar y participar en el proceso de investigacion de los incidentes, accidentes de
trabajo y las enfermedades profesionales cuando la autoridad competente lo requiera
o cuando, a su parecer, los datos que conocen ayuden al esclarecimiento de las causas
que los originaron.

j) Cuidar de su higiene personal, para prevenir el contagio de enfermedades. k) Cooperar
en el desarrollo y consecucién de los programas de salud ocupacional que organice la
Institucion o los dispensarios anexos al IESS.

I) Someterse a los exdmenes médicos programados y recomendados por la Institucion,
a los que estén obligados por norma expresa; asi como a los procesos de rehabilitaciéon
integral.

m) Cumplir estrictamente con las recomendaciones médicas determinadas por médicos
de organismos de control externos, para la recuperacion de su salud, en caso de tener
una dolencia que pueda agravarse con la realizacidn de las actividades inherentes a su
cargo.

n) Acatar las indicaciones contenidas en los dictdmenes emitidos por la Comision de
Evaluacién de las Incapacidades del IESS, sobre cambio temporal o definitivo en las
tareas o actividades que puedan agravar las lesiones o enfermedades adquiridas.

o) Integrar el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, o Brigadas cuando hayan sido
designados por la Institucidn o para la representacién de los servidores y trabajado-res.

p) Participar activamente en los simulacros y actividades relacionadas a los Planes de
Emergencia, organizados y planificados para ejecutarse en la Institucién y al momento
de producirse una emergencia.

2.6 Los servidores y trabajadores de COSEDE, tienen derecho a:

a) Gozar de una salud integral, asistencia médica y primeros auxilios, en caso de
emergencias derivadas de accidentes de trabajo o de enfermedad comun repentina.
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b) Desarrollar sus labores en un entorno adecuado y propicio que garantice su salud,
integridad, seguridad, higiene y bienestar.

c) Solicitar inspecciones a sus lugares de trabajo cuando consideren que no existen
condiciones adecuadas de seguridad y salud en el mismo.

d) Reintegrarse a sus funciones después de un accidente de trabajo o enfermedad,
contemplando el periodo de recuperacidon necesaria, segun certificacién médica
debidamente legalizada por el IESS.

e) Los procesos y operaciones que deben ejecutar en su trabajo deben estar libres de
riesgos que puedan poner en peligro su salud.

f) Recibir capacitacién peridédica en materia de Seguridad y Salud Integral en el Trabajo,
sobre todo aquellos grupos de mayor riesgo.

Paragrafo Ill

PROHIBICIONES DEL EMPLEADOR Y TRABAJADORES

Queda totalmente prohibido al empleador, servidores y trabajadores:

3.1 Prohibiciones del empleador:

a) Obligar a los servidores y/o trabajadores, a laborar en ambientes insalubres y de
riesgo; salvo que previamente se adopten las medidas preventivas necesarias para la
defensa de la salud.

b) Permitir a los servidores y/o trabajadores, que realicen sus actividades en estado de
embriaguez o bajo la accién de cualquier sustancia alcohdlica, toxica, psicotrépica o
estupefaciente.

c) Transportar a los servidores y/o trabajadores, en vehiculos con llantas lisas, luces
incompletas, o cualquier desperfecto que tenga el potencial de causar accidentes.

d) Dejar de cumplir las disposiciones que sobre prevencion de riesgos emanen de la Ley,
Reglamentos o las disposiciones de la Divisidon de Riesgos del Trabajo del IESS o
Ministerio del Trabajo.

e) Dejar de acatar las indicaciones contenidas en los certificados emitidos por la
Comisidon de Evaluacién de las Incapacidades del IESS, sobre cambio temporal o
definitivo de los servidores y trabajadores, en las actividades o tareas que pueden
agravar sus lesiones o enfermedades adquiridas dentro de la propia institucion.

f) Permitir que los servidores y trabajadores realicen trabajos o actividades riesgosas
para la cual no fue capacitado previamente.
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g) Solicitar a los servidores y trabajadores, la prueba de VIH —SIDA o Control de consumo
de sustancias psicotrdpicas (drogas) como requisito para obtener o conservar un empleo
dentro de la Institucion.

h) Solicitar a los servidores y trabajadores, la prueba de embarazo como requisito para
obtener o conservar un empleo dentro de la Institucién.

i) Dejar de cumplir las disposiciones sobre prevencion de riesgos, que dispone la Ley,
Reglamentos y Resoluciones.

3.2 Prohibiciones de los servidores y trabajadores:

a) Introducir o consumir bebidas alcohdlicas y otras sustancias psicotrépicas en los
centros de trabajo, presentarse o permanecer en estado de embriaguez o bajo efectos
de sustancias toxicas o estupefacientes.

b) Fumar en las oficinas, centros de trabajo y pasillos de los edificios donde funcionen
éstos; todos los lugares que estan considerados como “Espacios Libres de Humo”.

c) Prender fuego en cualquier instalacién de la Institucion, excepto fuegos controlados
durante la ejecucién de simulacros.

d) Colocar artefactos eléctricos o cualquier fuente generadora de calor, cerca o sobre
material combustible.

e) Maniobrar maquinas, vehiculos, equipos o instalaciones eléctricas sin estar
autorizado y capacitado para ello.

f) Distraer la atencién en sus labores, con juegos, rifias o discusiones que puedan
ocasionar accidentes.

g) Alterar, cambiar, retirar o destruir la sefializacion de seguridad instalada en la
Institucion.

h) Alterar, cambiar, reparar o accionar maquinas, instalaciones, sistemas eléctricos, etc.,
sin conocimientos técnicos o sin previa autorizacion de la autoridad competente.

i) Dejar de observar las reglamentaciones para la promocién de las medidas de
prevencion de riesgos.

j) Activar extintores portatiles o realizar descargas del agente extintor de cualquiera de
los sistemas de deteccion y extincidn de incendios existentes en la Institucidn, sin que
existan amenazas reales de incendio, excepto durante la ejecucién de simulacros.

k) Obstaculizar el acceso a pulsadores manuales, cilindros que contienen el agente
extintor, extintores portatiles, bocas de incendio equipadas, gabinetes contra incendios
y cualquier elemento de lucha contra incendios en general. |) Realizar cualquier trabajo
gue ponga en peligro su propia seguridad y salud, la de sus compaiieros o la seguridad
de la Institucidn. m) Descuidar el orden y limpieza en puestos y dreas de trabajo. n)
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Realizar trabajos sin los Equipos de Proteccidn Personal-EPP’s, en actividades en las
cuales su uso ha sido establecido como obligatorio.

o) Poseer o portar armas de fuego dentro de los predios de la Institucion o en lugares
de trabajo, sin el respectivo permiso para ello.

Estas faltas serdn consideradas como causales para las sanciones correspondientes, de
acuerdo a la Ley y el presente Reglamento.

Paragrafo IV

RESPONSABILIDADES DEL GERENTE, COORDINADORES, DIRECTORES Y RESPONSABLES
DE AREA

Serdn responsabilidades del Gerente General, Coordinadores, Directores; v,
Responsables de Area las siguientes:

4.1 Responsabilidades del Gerente General:

a) Precautelar por el cumplimiento de la legislacion aplicable en Seguridad y Salud en el
Trabajo, asi como los convenios voluntariamente suscritos sobre la materia.

b) Disponer vy vigilar el cumplimiento de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo,
asi como de los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo de COSEDE.

c) Precautelar la implementacién, el adecuado funcionamiento y mantenimiento de la
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo y su integracién a la planificacion estratégica
organizacional de COSEDE.

d) Autorizar, precautelar, vigilar y recomendar en los respectivos niveles de
responsabilidad, segln sea el caso, la asignacién de los recursos financieros, humanos y
tecnolégicos para promover la Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como para la
implementacién de medidas que permitan controlar los riesgos ocupacionales
inherentes a las actividades de la Institucion, y los riesgos mayores.

e) Incentivar la creacién de programas o eventos que promuevan la cultura de Seguridad
y Salud en el Trabajo dentro de la Institucidn.

f) Autorizar las modificaciones o reformas al Reglamento Interno de Higiene y Seguridad
en el Trabajo de la Institucion.

g) Asistir a todos los eventos de Seguridad y Salud en el Trabajo a los cuales haya sido
convocado.

4.2 Responsabilidades de los Coordinadores, Directores; y, Responsables de Area:

a) Velar por el cumplimiento de la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo, asi como
de los objetivos de Seguridad y Salud en el Trabajo de COSEDE.
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b) Conocer los riesgos especificos de cada uno de los puestos de trabajo del personal a
su cargo y las correspondientes medidas de prevencion.

c) Instruir a cada uno de los servidores y trabajadores a su cargo sobre los riesgos y sus
medidas preventivas.

d) Tomar accién inmediata para impedir los trabajos en que se adviertan riesgos
inminentes; y, comunicar al responsable de la tarea y a la Unidad responsable de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

e) Responder directamente por la buena ejecucién y fiel cumplimento de las normas
generales y especificas de Seguridad y Salud en el Trabajo, en las respectivas areas o
puestos de trabajo.

f) Verificar constantemente que las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo sean
conocidas y correctamente aplicadas por el personal a su cargo.

g) Instruir al nuevo personal, que va a iniciar el trabajo, sobre las labores a realizarse y
los peligros que puedan existir en la ejecucion de cada uno. h) Velar por que todos los
servidores y trabajadores a su cargo asistan a los eventos de capacitacién, induccion y
formacién en Seguridad y Salud en el Trabajo a los cuales hayan sido convocados.

i) Reportar al drea responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a los
procedimientos establecidos por la Institucién, todos los accidentes de trabajo e
innitinere y sospechas de enfermedad profesional notificados por el personal a su cargo.

j) Notificar a los encargados de servicios, tecnologias los problemas dentro de los
espacios fisicos de la Coordinacién que involucren un riesgo para sus trabajadores.

Paragrafo V

OBLIGACIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS TECNICOS, RESPONSABLES O ASESORES
DE LOS SERVICIOS EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Son obligaciones y responsabilidades del Responsable de Seguridad y Salud
Ocupacional las siguientes:

a) Implementar y mantener la Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Institucion.

b) Establecer politicas, normas, programas, protocolos, procedimientos o instructivos
que tengan el fin de evitar la materializacién de accidentes de trabajo y el surgimiento
de enfermedades ocupacionales en los servidores y trabajadores de COSEDE, debido a
los riesgos ocupacionales inherentes al desarrollo de sus actividades.
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c) Coordinar el funcionamiento, formacion y renovacién del Comité de Seguridad y Salud
en el Trabajo de COSEDE.

d) Velar por el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo que
continuamente se establezca.

e) Realizar capacitaciones internas de refuerzo a las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo vigentes a los servidores y trabajadores COSEDE.

f) Elaborar, mantener y actualizar la estadistica de accidentabilidad de la Institucién.

g) Visitar e inspeccionar periédicamente las instalaciones, edificios, sitios de trabajo de
la Institucién, evaluando acciones inseguras, posibles causas de accidentes y anomalia
diversas, en relacién con la Seguridad y Salud Ocupacional.

h) Realizar seguimiento a la actualizacién de los Planes de Emergencias y de
Contingencias, ademads de instruir sobre su correcta ejecucién; i) Colaborar activamente
con el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, en sus actividades y responsabilidades.

Paragrafo VI

OBLIGACIONES DE CONTRATISTAS, SUBCONTRATISTAS, FISCALIZADORES, OTROS

Serdn responsabilidades y obligaciones de contratistas, subcontratistas,
fiscalizadores y otros:

6.1 Responsabilidades y obligaciones de contratistas, subcontratistas, y actividades
complementarias:

a) Cumplir con la legislacidon ecuatoriana vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo, de
acuerdo a lo establecido en el Articulo 434 del Cédigo del Trabajo.

b) Establecer las medidas necesarias para controlar los riesgos inherentes al desarrollo
de las actividades de su personal dentro de la Institucion.

c) Dotar a todos sus trabajadores de ropa de trabajo y equipos de proteccién individual.

d) Realizar actividades seguras y no poner en riesgo la integridad fisica de sus
trabajadores y del personal de COSEDE.

6.2 Responsabilidades de los Administradores de Contratos y encargados de la
elaboracidn de pliegos
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a) Velar por la inclusién en los contratos de administracion, las cldusulas relacionadas a
la Seguridad y Salud en el Trabajo

b) Velar por el cumplimiento de las cldusulas relacionadas a la Seguridad y Salud en el
Trabajo de los contratos que administren.

c) Velar porque la contratista tome las acciones correctivas necesarias en caso de
observar que el personal a su cargo se encuentra realizando actividades bajo
condiciones de riesgo.

d) Verificar periddicamente los trabajos que se realicen dentro de la institucién, asi
mismo las condiciones por las que se firman los pliegos o especificaciones.

Paragrafo VI

RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES EN ESPACIOS COMPARTIDOS ENTRE
EMPRESAS O INSTITUCIONES

Serdn responsabilidades y obligaciones de los servidores y trabajadores en
espacios compartidos:

a) Respetar todas las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidos por
COSEDE vy la institucion con la que se ocupan espacios comunes.

b) Los lugares compartidos de la Institucidn estaran sometidos en cuanto al uso, tanto
de las oficinas como de las partes de uso comun, a los Reglamentos, Ordenanzas y
demads disposiciones municipales.

c) Se mantendran despejados los pasillos de servicio que sirven de salida de emergencia
en caso de incendio o siniestro. Las salidas de emergencia deberan estar debidamente
sefialadas.

d) La propiedad podr3a, en cualquier momento, cerrar temporalmente todo o parte del
espacio de las zonas comunes donde se adviertan riesgos inminentes, sea necesario
efectuar trabajos de reparacidén o cambios, o por cualquier otra causa justificada.

Paragrafo VIl

INCENTIVOS LABORALES

La Institucion entregard los incentivos laborales que se mencionan a
continuacion:
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a) Mencién Honorifica al personal que cumpla el presente instrumento legal y se haya
destacado en proponer y ejecutar acciones preventivas a favor de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

b) Mencién Honorifica a la Unidad de la Instituciéon que se haya destacado en realizar
acciones preventivas a favor de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para precautelar los
recursos humanos, ambientales y materiales de COSEDE.

c) Mencidén de Honor, a la Unidad y/o Brigada de Emergencias, que durante el afio
demuestren, interés, participacion y cumplimiento de las actividades contempladas en
la Gestion de Prevencion de Riesgos Laborales.

Las referidas menciones seran entregadas una vez al aio, previo informe del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Subseccion Il

GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Paragrafo |

ORGANISMOS PARITARIOS, FUNCIONES Y CONFORMACION (COMITE, SUBCOMITE
Y/O DELEGADOS)

Estructura del Comité Central y Subcomité de Seguridad y Salud en el Trabajo:

a) De acuerdo al Articulo 14 del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores,
Decreto Ejecutivo 2393, se debe conformar el Comité Central de Seguridad y Salud en el
Trabajo en las instalaciones principales de COSEDE, que estara integrado en forma
paritaria por tres representantes de los trabajadores y tres representantes del
empleador, con sus respectivos suplentes, asimismo es meritorio mencionar que en
razén de que COSE-DE no cuenta con oficinas en territorio sino Unicamente con la oficina
matriz no es necesaria la conformacién de Subcomités de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

b) Los miembros del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, designara un Presidente
y un Secretario que durard un afio en sus funciones pudiendo ser reelegidos. Si el
presidente pertenece a los delegados del empleador, el secretario sera de los
representantes de los trabajadores o viceversa.

c) Para ser miembro del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo, los candidatos deben
trabajar en COSEDE, ser mayores de edad, saber leer y escribir y tener conocimientos
basicos de seguridad e higiene industrial.

d) Los representantes principales y suplentes de los trabajadores para el Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo, seran elegidos mediante votacién electrdnica o en una
reunion especial para el efecto.
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e) Los representantes del empleador para el Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo,
seran designados por la Gerencia General, mediante comunicacién escrita.

f) El Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional, formard parte del Comité de
Seguridad y Salud en el Trabajo de COSEDE, con voz y sin voto.

g) Todos los acuerdos del Comité se adoptardn por mayoria simple y en caso de igualdad
de las votaciones, se repetird la misma en una sesion posterior. h) El Comité sesionara
ordinariamente en forma trimestral y extraordinariamente cuando fuese necesario, a
criterio del presidente, secretario o a peticién de la mayoria simple de sus miembros.
Las sesiones deberdn efectuarse en horas laborables.

i) Los miembros del Comité duraran en sus funciones un afio, pudiendo ser reelegidos.
9.1 Funciones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo:

a) Realizar reuniones ordinarias en forma trimestral.

b) Elaborar el Plan Inter Anual de Trabajo.

c) Cumplir todas las actividades del Plan Inter Anual de Trabajo en los tiempos
establecidos.

d) Vigilar el comportamiento de la accidentabilidad de la Institucién.

e) Vigilar el desempefio de la Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo en adelante
GSST y coordinar acciones para que éste mejore su rendimiento.

f) Establecer estrategias para promocionar la Seguridad y Salud en el Trabajo de la
Institucion.

g) Establecer acciones de reconocimiento a los servidores y trabajadores que cumplan
normas de Seguridad y Salud en el Trabajo o hayan realizado aportes a dicha gestién.

h) Establecer estrategias para generar, mejorar y mantener la cultura de Seguridad y
Salud en el Trabajo en COSEDE.

i) Conocer y opinar sobre las futuras mejoras del Reglamento Interno de Higiene y
Seguridad en el Trabajo de COSEDE.

j) Conocer y aprobar el contenido de la Matriz General de Riesgos de Seguridad y Salud
Ocupacional de COSEDE.

k) Conocer y opinar sobre las futuras mejoras y actualizaciones del contenido de la
Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo de COSEDE.

[) Vigilar que todos los servidores y trabajadores de COSEDE reciban capacitacion en
temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
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m) Analizar las condiciones inseguras identificadas en la Institucién y coordinar el
establecimiento de acciones de mitigacién o mejoras correctivas para controlar dichas
condiciones.

n) A mas de las funciones descritas en el presente reglamento, cumplir con las funciones
establecidas en los procedimientos correspondientes al funcionamiento del Comité
Central de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Institucion.

Paragrafo Il

UNIDAD DE SEGURIDAD E HIGUIENE DEL TRABAJO Y/O RESPONSABLE DE SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO, FUNCIONES Y CONFORMACION

Debido al nimero de servidores y trabajadores, COSEDE no esta en la obligacion
de mantener una Unidad de Seguridad y Salud en el Trabajo, sin embargo, se contara
con un Responsable de la gestidon quien tendrd conocimientos en Seguridad y Salud en
el Trabajo, serd el responsable de la gestidn.

10.1 Funciones del Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional, las siguientes:

a) Velar por el cumplimiento y practica de las normas y procedimientos de Seguridad y
Salud en el Trabajo, impulsando la implementacién de planes, programas y cursos de
adiestramiento, en forma continua y para todo el personal de la Institucidn.

b) Recopilar y procesar la informacidn para la elaboracién y difusion de los registros
estadisticos de seguridad.

c) Investigar los incidentes y accidentes y preparar el informe correspondiente.
d) Reportar los accidentes laborales a la Direccion de Riesgos del IESS.

e) Visitar e inspeccionar periddicamente las instalaciones, centros de trabajo de la
Institucion, evaluando acciones inseguras, posibles causas de accidentes y anomalia
diversas, en relacién con la Seguridad y Salud en el Trabajo.

f) Vigilar el cumplimiento del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo
y difundir los procedimientos, planes y programas.

g) Colaborar activamente con el Comité de Seguridad y Salud del Trabajo en sus
actividades y responsabilidades.

h) Controlar que se pongan en practica las medidas preventivas y de control, para evitar
gue se produzcan accidentes debido a equipos defectuosos o mal protegidos.

10.2 Responsabilidades de la Unidad encargada de la Administracién del Talento
Humano:

a) Incluir los factores de riesgo ocupacional inherentes a las actividades de cada puesto
de trabajo.
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b) Entregar el documento del Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo
de COSEDE, a los servidores y trabajadores nuevos que ingresen a laborar en la
Institucion.

c) Coordinar con el Responsable de Seguridad y Salud Ocupacional, la induccién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, del personal nuevo que ingresa a laborar en la
Institucidn.

Paragrafo Ill

NORMAS DE GESTION DE RIESGOS LABORALES PROPIOS DE LA INSTITUCION

El Responsable de Seguridad y Salud de la Institucidn, gestionara y realizard
continuamente las siguientes acciones correspondientes a la gestién de riesgos:

a) ldentificaciéon.- Identificar y evaluar los riesgos en forma inicial y periddica, con la
finalidad de planificar adecuadamente las acciones preventivas, mediante sistemas de
vigilancia epidemioldgica ocupacional especificos u otros similares.

b) Medicion.- Realizar las mediciones de los factores de riesgo de acuerdo a los
resultados obtenidos en la identificacion, siempre y cuando se disponga de los
instrumentos establecidos para el efecto.

c) Evaluaciéon.- Comparar los resultados obtenidos de las mediciones con estandares
establecidos en la normativa legal vigente de Seguridad y Salud en el Trabajo, para tomar
acciones de control en funcién de los mismos, siempre y cuando se disponga de los
instrumentos establecidos para el efecto.

d) Control.- Controlar los riesgos en su origen, en el medio de transmisiéon y en los
servidores y trabajadores, privilegiando el control colectivo al individual. En caso de que
las medidas de prevencién colectivas resulten insuficientes, el empleador deberd
proporcionar, sin costo alguno para los servidores y trabajadores, ropa y EPPs — Equipos
de proteccion personal que sean adecuados a la actividad.

e) Planificacién.- Se elaboraran planes integrales de prevencién de riesgos para adoptar
y garantizar el cumplimiento de las medidas de control necesario para proteger la salud
y el bienestar de los servidores y trabajadores.

f) Ejecucidn.- Disefiar una estrategia para la puesta en marcha de medidas de prevencion
incluidas las relacionadas con los métodos de trabajo, que garanticen un mayor nivel de
proteccion de la seguridad y salud de los servidores y trabajadores. Priorizando
soluciones acciones preventivas y sin costo que acciones correctivas y con costo

g) Seguimiento y mejora continua.- Programar la sustitucién progresiva y en el menor
tiempo posible los procedimientos, técnicas, medios, sustancias y productos peligrosos
por aquellos que produzcan un menor o ningln riesgo para los servidores y
trabajadores.
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La COSEDE ha agrupado a los riesgos inherentes a sus actividades, segun la
siguiente clasificacion

1. Riesgos Fisicos

2. Riesgos Mecdnicos

3. Riesgos Quimicos

4. Riesgos Bioldgicos

5. Riesgos Ergondmicos

6. Riesgos Psicosociales

RIESGOS FISICOS 12.1 Electricidad

a) Tratar a todos los circuitos eléctricos como energizados, hasta que la condicién del
circuito sea conocida, aun los bajos voltajes deben ser tratados como peligrosos, un nivel
de voltaje sobre los 50 voltios de corriente continua o alterna es potencialmente
peligroso.

b) Toda revisidon o reparacion eléctrica debe ser notificada y realizada por empresas
externas.

c) Cualquier dafio o desperfecto se notificard al drea responsable del proceso de
servicios institucionales.

d) Se prohibe instalar o conectar artefactos eléctricos en las tomas de energia regulada
de la institucion.

e) Cuidar que en las instalaciones eléctricas que se encuentren en pasillos, pisos
humedos o junto a materiales de facil ignicion, se coloquen sistemas de proteccién como
tubos, canaletas y otros.

f) Solamente el personal entrenado y capacitado, podra realizar trabajos donde exista
riesgo eléctrico.

g) El personal que realice actividades de mantenimiento a equipos o maquinas eléctricas
dispondrd del material, herramientas necesarias.

h) En el drea de trabajo se mantendrdn los pisos completamente secos, se limpiard
inmediatamente cualquier liquido que se haya derramado. i) No esta permitido el uso
de cables de extensién en mal estado o con el aislante daifado (pelados).

j) Antes de realizar el mantenimiento a equipos o maquinas eléctricas deberd asegurarse
que:

1. La fuente de electricidad se desactive.
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2. La electricidad no pueda accidentalmente restablecerse.
3. El equipo no pueda accidentalmente moverse.
12.2 Temperatura

a) La Institucidn evitard extremas temperaturas de frio o calor, generard acciones
correctivas o de ser el caso instalando sistemas o equipos necesarios.

b) Cuidar que las instalaciones generadoras de calor o frio se situen, siempre que el
proceso lo permita, con la debida separacién de los locales de trabajo, para evitar en
ellos peligros de incendio o explosiéon, desprendimiento de gases nocivos y radiaciones
directas de calor, frio y corrientes de aire perjudiciales para la salud de los servidores y
trabajadores.

12.3 Ruido y vibracién

a) La prevencion de riesgos por ruidos y vibraciones se efectuard aplicando la
metodologia expresada en el numeral 4 del Articulo 55 del Decreto Ejecutivo 2393.

b) Ubicar las maquinas que produzcan ruidos o vibraciones en lugares aislados de ser
posible; o se colocaran recubrimientos de materiales absorbentes que minimicen el
riesgo.

c¢) Procurar que los puestos de trabajo no estén expuestos a ruidos o vibraciones.

12.4 Radiaciones no ionizantes.- Se propenderda a que los servidores expuestos a
radiaciones ultravioletas del sol, utilicen gafas protectoras con proteccién UV, y de
cremas aislantes para proteger las partes del cuerpo que queden expuestas.

12.5 lluminacion

a) Dotar de iluminacion suficiente, ya sea natural o artificial a los lugares de trabajo tanto
oficinas, pasillos y locales en general, de manera que el servidor o trabajador pueda
realizar sus labores con seguridad y sin dafio para sus ojos. Los niveles minimos de
iluminacidn se calculardn con base en la tabla establecida en el Articulo 56 del Decreto
Ejecutivo 2393.

b) Se garantizara uniformidad entre los valores minimos y maximos de la iluminacién
general.

RIESGOS MECANICOS
12.6 Escalera de mano

a) Las escaleras de mano ofrecerdn siempre las garantias de solidez, estabilidad y
seguridad y de aislamiento eléctrico. Se desecharan todas aquellas que tengan
remiendos, arreglos y que en general no brinden estas garantias.
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b) El ascenso y descenso se realizara siempre de frente a la escalera y con las dos manos
libres.

c) Las escaleras de mano deben sujetarse a un lugar fijo (de la parte superior de la
escalera) y deberd sobrepasar al menos 1 metro sobre el nivel a donde se quiere llegar.

d) Para una correcta colocacién de las escaleras, es importante que la inclinacién de las
mismas sea aproximadamente de unos 15° a 20°, y la separacidn con respecto a la pared
sea de 1/4 de la longitud de la escalera.

e) Las escaleras deben apoyarse sobre suelos o pisos estables, contra una superficie
sélida y fija, y de forma que no se puedan resbalar ni puedan bascular.

f) Poseeran dispositivos antideslizantes (zapatas) en su base o ganchos de sujecion en la
cabeza.

g) Las escaleras extensibles no podran desplazarse estando extendidas. Los servidores o
trabajadores siempre deberan evitar poner sus manos en el recorrido de la parte
descendente de este tipo de escaleras.

h) Estd prohibido el uso simultdneo de escaleras por dos o mas servidores o
trabajadores.

12.7 Herramientas manuales y cortantes

a) Las herramientas corto punzantes deben tener protecciones para evitar cortes
accidenta-les en cualquier parte del cuerpo por el ejercicio de la actividad.

b) Guardar las herramientas apropiadamente en cajas provistas para el efecto. Nunca
dejar las herramientas tiradas, cuando haya terminado un trabajo.

c) No se permitira el uso de herramientas de fabricacién casera, modificadas o usadas
para tareas para las cuales no han sido disefiadas.

12.8 Vehiculos

a) Todos los vehiculos de la Institucion, sean estos automdviles, camionetas, seran
conducidos exclusivamente por las personas con licencia que avale la responsabilidad
respectiva.

b) Los vehiculos deberan siempre tener su identificacion, permisos actualizados y su
equipamiento obligatorio, como herramientas, botiquin, extintor de incendios portatil.

c) El trabajador de COSEDE, que conduzca vehiculos institucionales, respetard las
sefiales, normas de transito y se sujetara a las sanciones legales vigentes; ademas,
debera contar con licencia de conducir, matricula del vehiculo y el seguro vigentes.

d) Los vehiculos de la Institucién para poder movilizarse, deberdn realizar una revision
mecanica periddica segun lo establecido por la Unidad correspondiente para el efecto.
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e) Para conducir un vehiculo de COSEDE, se debera:
1. Revisar el estado mecanico del vehiculo, previo a iniciar la movilizacién.

2. Evitar conducir mas de 4 horas seguidas, en caso de hacerlo, bajar del vehiculo
periédicamente y hacer movimientos de estiramiento;

3. Mantener una posicion del cuerpo comoda, sin adoptar posiciones forzadas;
4. Verificar que la calefaccidn y ventilacidn funcionen adecuadamente;

5. Elegir una via que conozca y se halle en buenas condiciones;

6. Evitar conducir en condiciones climatoldgicas adversas;

7. Evitar consumir alimentos y/o bebidas que disminuyan el tiempo de reaccidn, asi
como medicamentos que provoquen somnolencia.

8. Evaluar la viabilidad de los viajes largos por motivos de comisiones por via terrestre.

f) El conductor de un vehiculo de COSEDE, evitara llegar al estado de somnolencia, para
lo cual debera:

1. Tomar café, aguas aromaticas, refrescos o liquidos sin alcohol;

2. Abrir la ventana para recibir la mayor cantidad de aire;

3. Mantener una conversacion fluida y continua, cuando viaje acompafiado;
4. Evitar la ingesta de comidas copiosas o algun tipo de bebida alcohdlica;

5. Debera postergar la movilizacion, si estd tomando medicacién que deprima el Sistema
Nervioso Central.

g) Al conducir debera evitar:

1. Comer o beber en abundancia;

2. Encender cigarrillos mientras conduzca;

3. Utilizar el teléfono celular mientras conduzca;

4. Ocuparse en dispositivos de audio;

5. Jugar o discutir con el acompafante;

6. Mirar por el espejo retrovisor, para efectos de estética facial mientras conduzca.
7. Discutir con comparieros, peatones o vehiculos externos en vias publicas.

h) El conductor de COSEDE, debera:

ataforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque 4
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1. Demostrar Seguridad en sus actos de conduccidn;
2. Prevenir los riesgos y peligros en la via publica;

3. Poseer actitudes, aptitudes y, ajustarse al perfil de conduccién dispuesto por la
Institucion;

4. Respetar el limite de velocidad dispuesto por las Autoridades e Instituciones;

5. Conducir a la defensiva y deberd bajar la velocidad al aproximarse a pasos peatonales,
mercados, centros educativos, calzadas deslizantes, parqueaderos;

6. Ceder el paso a los peatones cuando crucen la calzada;

7. Respetar las aceras y sitios destinados para personas con discapacidades.

8. Respetar seiales de transito y semaforizacién antes de cruzar la calzada.

i) Precauciones del conductor de COSEDE, en el perimetro urbano:

1. Conservar una distancia prudencial con el vehiculo que se halla adelante;

2. Mantener una velocidad controlada y prudente;

3. Disminuir la velocidad en caso de observar que el vehiculo de atras desea adelantarse.
RIESGOS QUIMICOS

12.9 Liquidos: nieblas y rocios

a. Verificar que el responsable de la empresa contratista responsable de la limpieza de
las instalaciones, utilice productos biodegradables y no toxicos para la salud en esta
actividad.

b. Evitar ingerir alimentos o bebidas durante el manejo de productos quimicos.
c. Almacenar los productos quimicos en envases originales.
12.10 Material Particulado: polvos orgdnicos y no orgdnicos

a. Garantizar el correcto procedimiento para la limpieza da la institucidn, especialmente
en areas especificas en donde exista la acumulacién de polvos, los archivos de gestidon y
archivo central de COSEDE, probabilidad de ocurrencia de enfermedades respiratorias.

RIESGOS BIOLOGICOS

a) Todo servidor o trabajador expuesto a virus, hongos, bacterias, insectos, ofidios,
microorganismos, entre otros; nocivos para la salud deberd ser protegido de acuerdo a
lo estipulado en las normas técnicas de seguridad.
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b) El lugar en donde se consuman alimentos, contaran con las medidas de higiene y
salubridad, necesarios procurando la limpieza general. Promover la higiene personal,
como: lavarse las manos, cubrirse al estornudar y utilizar utensilios limpios. El consumo
de alimentos se lo hara en locales habilitados y que cuenten con los permisos sanitarios
para su funcionamiento.

c) La Institucidn, dispondra de puntos de hidratacién para el consumo de agua fresca de
todo el personal.

d) Queda expresamente prohibido, beber agua aplicando directamente los labios a los
grifos o distribuidores.

e) Conforme a lo establecido en el Articulo 41 del Decreto Ejecutivo 2393, COSEDE,
dotara de baterias sanitarias a sus instalaciones, con los elementos necesarios para el
aseo personal, debidamente separadas por sexos. Se mantendra de manera
permanente las debidas condiciones de limpieza, desinfeccién y desodorizacion.

f) Todas las areas de trabajo tales como: oficinas, bodegas, comedores, etc., deberan
mantenerse en las maximas condiciones de aseo y limpieza. Cualquier condicidon
antihigiénica se comunicara al responsable de los espacios.

g) De ser necesario o bajo la recomendacién del Responsable de Seguridad y Salud
Ocupacional, se realizardn desinfecciones de areas de trabajo, fumigacion, desratizacién
y control de plagas.

RIESGOS ERGONOMICOS
12.11 Levantamiento y transporte manual de carga

a) Se adoptard para el levantamiento manual de cargas, una postura segura,
acomodando la carga tan cerca del cuerpo como sea posible, flexionando las piernas y
manteniendo en todo momento la espalda y cabeza rectas.

b) Siempre que sea posible, el levantamiento de pesos se realizara entre dos personas.

c) Se reduciran al minimo los giros de la cintura al estar cargando, evitando posiciones
forzadas o incomodas.

d) Evitar levantar pesos sobre superficies resbaladizas.
e) Asegurarse que el area por delante de la carga esté nivelada y exenta de obstaculos.

f) No manipular manualmente de forma habitual cargas de mas de 25 Kg los hombres y
de 15 Kg las mujeres. Si la carga supera estos pesos, se utilizard apoyo mecanico.

g) Todo el personal de COSEDE, que por sus funciones manipule pesos, sera capacitado
en técnicas de levantamiento y transporte de cargas.

12.12 Posturas de trabajo
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a) Los servidores y trabajadores realizaran sus tareas evitando posturas extremas del
cuerpo y de la mano, manteniendo en lo posible, la mano alineada con el antebrazo, la
espalda recta y los hombros en posicion de reposo.

b) Se evitaran los esfuerzos prolongados y la aplicacién de una fuerza manual excesiva.

c) Se emplearan herramientas adecuadas para cada tipo de trabajo, en buenas
condiciones y sin desperfectos, de modo que no tenga que emplearse un esfuerzo
adicional o una mala postura.

d) El trabajo se realizara de tal manera que admita establecer pausas periddicas que
permitan recuperar las tensiones y descansar, favoreciendo la alternancia o el cambio
de tareas.

12.13 Posiciones forzadas

a) Se debe disponer de espacio suficiente para realizar el trabajo y una buena disposicién
de los elementos o equipos a efectos de alcances dptimos. También debe tener en
cuenta la estabilidad de la posicién del cuerpo.

b) Procurar que los movimientos de los brazos sean opuestos o simétricos; el
movimiento de un solo brazo implica una carga estdtica de los musculos del tronco.
Evitar tener los brazos extendidos.

¢) Una buena altura de la mesa de trabajo es aquella que permite mantener el antebrazo
en posicién horizontal o ligeramente inclinado hacia abajo.

d) El estar sentado en la misma posicion por largos periodos de tiempo puede causar
incomodidad y fatiga muscular; por ello, es conveniente cambiar de postura para
favorecer distintas partes del cuerpo, columna, musculos, sistema circulatorio, etc.

e) Cuando se estd de pie o sentado de forma continua, es conveniente evitar posturas
estaticas prolongadas, ejecutando pausas activas. Al estar de pie se debe apoyar el peso
del cuerpo sobre una pierna u otra alternativamente, o bien alternando las posturas de
pie y sentado.

f) Evite trabajar inclinado; hacer giros o movimientos laterales hace que la columna
vertebral esté forzada, por lo que se deberd trabajar con la espalda lo mas recta posible.

g) Para trabajos de posicidon sentado se deberda considerar los siguientes puntos:
1. Mantener la espalda recta y apoyada al respaldo de la silla.
2. Adecuar la altura de la silla al tipo de trabajo.

3. Cambiar de posicién y alternar ésta con otras posturas.
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4. Durante la realizacidon de trabajos en posicidn sentada, la espalda y el cuello formaran
una linea tan recta como sea posible, las caderas y rodillas deben formar un dngulo de
909.

5. La superficie de la mesa deberd quedar a la altura de los codos; los hombros se
mantendrdn relajados evitando levantarlos.

RIESGOS PSICOSOCIALES
12.14 Carga mental

a) Se debera distribuir eficientemente la carga de trabajo, generacion de tiempos de
entrega y manejo de objetivos previo estudio y verificacion.

b) Se proporcionara herramientas de apoyo y consulta, para revisién de informacion,
realizacion de documentos y toma de decisiones.

c) Se debera considerar en la prevencion de riesgos, la carga de trabajo excesiva, el ritmo
de trabajo, los plazos programados y los horarios de trabajo.

d) Las areas de trabajo deberan proporcionar un ambiente agradable, seguro y de
confort para el personal, que permita la concentracién en las actividades a ejecutarse.

12.15 Alta responsabilidad en el trabajo

a) COSEDE, poseerda un manual de puestos actualizado, conforme lo establece la
normativa vigente.

b) La responsabilidad se la definird y compartira como grupo multidisciplinario para la
prevencion de riesgos laborales en el trabajo.

c) Las Autoridades, son responsables del manejo eficiente de su equipo de trabajo y
deben establecer y mantener un ambiente en el que se desarrollen adecuadas
relaciones, con respeto, companerismo y liderazgo.

12.16 Trabajo a presién

a) Con el objeto de cumplir con lo programado y sin ejercer presién de trabajo, COSEDE,
deberd organizar y planificar su trabajo con los involucrados.

b) COSEDE, organizara programas de manejo del estrés, mediante pausas activas.
c) Redistribuir de una manera adecuada la carga laboral en el equipo de trabajo.
Paragrafo IV

VIGILANCIA DE LA SALUD OCUPACIONAL
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El Médico cumplira las funciones de prevencion y vigilancia de la salud de los
servidores y trabajadores de la Institucion, teniendo como objetivo fundamental, la
salud integral de los mismos. Se hard hincapié en la higiene del trabajo, la identificacién
de riesgos laborales, educacion sanitaria.

En caso de no poder contar con un médico, a fin de atender los programas de vigilancia
de la salud y prevencién de enfermedades profesionales, la institucién gestionard la
colaboracién con los Dispensarios Médicos del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social
— |ESS, Dispensarios del Ministerio de Salud.

Paragrafo V

PREVENCION DE AMENAZAS NATURALES Y RIESGOS ANTROPICOS

Del Plan de Emergencia.- La Coordinacién Administrativa Financiera en
conjunto con la Unidad de Servicios Generales elaboraran el Plan de Emergencia
institucional; se establecerd mediante el andlisis de riesgos, determinacidon de zonas
seguras, rutas de escape, conformacion de brigadas y equipos de emergencia en
coordinacion con el Servicio Integrado de Seguridad ECU 911 (Policia Nacional, Cuerpo
de Bomberos, Cruz Roja Ecuatoriana y Secretaria Nacional de Gestidn de Riesgos), el cual
debe estar aprobado por la Autoridad Nominadora o su delegado/a.

Los Planes de Emergencia establecerdn acciones que permitan la actuacién de los
servidores y trabajadores, en los siguientes casos:

1. Antes de la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones preventivas.
2. Durante la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones reactivas.

3. Después de la ocurrencia de un accidente mayor, mediante acciones que permitan
reestablecer el funcionamiento de la Institucién y evaluar los dafios producidos por
dicho evento.

Brigadas y Simulacros.- La Institucion contara con el nimero de brigadas y
equipos de emergencias necesarios para la prevencidn de eventos adversos que puedan
ocasionarse en la institucién, adicional; los servidores y trabajadores seran capacitados
para reaccionar ante emergencias, minimizando sus efectos y/o consecuencias.

Dentro de la Planificacién anual de Seguridad y Salud Ocupacional se estableceran los
simulacros necesarios para poner en practica el Plan de Emergencia aprobado.

Plan de Contingencia.- El Plan de Emergencia y Contingencia considerara la
reactivacion de las actividades después de la ocurrencia de cualquier acontecimiento; y
en el caso de presentarse desastres naturales como terremotos, erupciones volcanicas,
las y los servidores y trabajadores actuardn de acuerdo a lo que se determina en el Plan
de Emergencia y Contingencia.

oo



' REPUBLICA Corporacion del Sequro de Depasitos,
-~/ DEL ECUADOR Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados

Paragrafo VI

PLANOS DEL CENTRO DE TRABAJO

De los planos del centro de trabajo.- Los planos del recinto laboral, dreas de
puestos de trabajo y detalles de servicios deberan sujetarse a las normas establecidas
en Articulo 15 del Reglamento de Seguridad y Salud de los Trabajadores - Decreto
Ejecutivo 2393:

a) Recinto laboral empresarial.- Se elaboraran planos del recinto laboral en escala de
1:100, con su respectiva sefializacidn e indicacidn de las instalaciones que definen los
objetivos y funcionalidad de cada puesto de trabajo.

b) Areas de puestos de trabajo.- Se elaboraran planos de las dreas de puestos de trabajo.

c) Detalles de los servicios.- Los planos deberdn contener el detalle de los servicios de
prevencion y de todo sistema de seguridad con que se cuente para tal fin.

d) Rutas de evacuacién de emergencia.- Es obligacion de COSEDE, sefializar las areas
identificadas como rutas de evacuaciéon de emergencia o de peligro de manera clara, de
facil comprensién y se colocara en sitios visibles. La sefalizacidon se basard en los
siguientes criterios:

1. Se usaran simbolos evitando palabras escritas.

2. Los simbolos, formas y colores deben sujetarse a las disposiciones de las normas del
Instituto Ecuatoriano de Normalizacion (INEN) y de no existir, se utilizard aquellos con
significado internacional.

3. En los sitios de trabajo, se deberdn colocar cartelones o avisos preventivos para los
diversos cuidados o peligros a los que estan expuestos los servidores y trabajadores,
ademas la Institucién continuamente instruird al personal sobre el particular.

4. Todas las instalaciones que sirvan como almacenamiento de equipos suministros,
productos elaborados y materias primas, deberan estar debidamente sefializados de
acuerdo a lo que indica el cdédigo internacional de colores y rotulacién.

5. De las Clases de Sefiales de Seguridad:

e) Sefiales de prohibicion.- Seran de forma circular y el color base de las mismas sera el
rojo. En un circulo central, sobre fondo blanco se dibujara -en negro-; el simbolo de lo
que se prohibe:
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f) Sefiales de prevencién o advertencia.- Estaran constituidas por un triangulo equilatero
y llevardn un borde exterior en color negro. El fondo del triangulo sera de color amarillo,
sobre el que se dibujara -en negro- el simbolo del riesgo que se avisa:

PELIGRO

Gradas

g) Sefiales de informacién.- Seran de forma cuadrada o rectangular. El color del fondo
serd verde llevando de forma especial un reborde blanco a todo lo largo del perimetro.
El simbolo se inscribe en blanco y colocado en el centro de la sefial:

ESCALERLS PUNTODE || Dweccion | omecoon | eaweo oe
; ¥ SALIDA DE SALIDA D FRME RS
. : ) ENCUENTRU I'Hi,'h’l'_;h";_'clﬂ | l‘_'bﬂ:.;;'-'r_:l-’. I AUXILIDS

Las flechas indicadoras se pondrdn siempre en la direccién correcta para lo cual, podrd
preverse el que sean desmontables para su colocacidn en varias posiciones.

h) Sefales contra incendios.- Serdn de forma rectangular. El color del fondo sera rojo, el
simbolo se inscribe en blanco y colocado en el centro de la sefial:

e —

EQLIPO

PARS LA
LUCHA
LN TR CONTRA
| incEnpios ||| INCEMDIOS |

MAMNGIFERA

Paragrafo VI

PROGRAMAS DE PREVENCION

Direccidn: Plataforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque & Piso 9.
Codigo postal: 170506/ { E
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COSEDE implementara los siguientes programas de prevencion:

a) Programa de uso y consumo de drogas en espacios laborales.- COSEDE adoptara un
programa para prevenir y reducir el uso y consumo de tabaco, alcohol y otras drogas en
los servidores y trabajadores de la Institucidn, a través de acciones y estratégicas para
el abordaje y atencidn integral en los espacios laborales, enfocado en adoptar habitos
de vida mas saludables, cumpliendo los siguientes principios:

1. Promover estilos de vida saludables en la poblacién laboral y la reducciéon del
consumo de alcohol, tabaco y otras drogas.

2. Desarrollar e impulsar la atenciéon integral de personas con problemas de consumo
de alcohol, tabaco y otras drogas en la Institucién.

3. Promover e impulsar proyectos destinados a prevenir el uso y consumo de drogas, en
la Institucion, para mejorar la condicién de salud de los servidores y trabajadores y
fortalecer la prevencién de riesgos y accidentes laborales.

4. Promover e implementar medidas de control orientadas a la prevencién de riesgos
y/o accidentes de trabajo consecuentes al consumo de alcohol y otras drogas en los
espacios laborales.

b) Programa de Prevencidn del Riesgo Psicosocial.- COSEDE adoptard un programa para
prevenir riesgos psicosociales en la Institucién, con el fin de mejorar las condiciones de
trabajo y salud de los servidores y trabajadores, cumpliendo los siguientes principios:

1. Implementar el programa de prevencion de riesgos psicosociales con enfoque en
medidas de prevencidn, promocidn y educacion, mediante la identificacidon, evaluacion
y control de los riesgos psicosociales para fomentar el bienestar fisico, mental, social de
los trabajadores y servidores en los espacios laborales garantizando la igual-dad y no
discriminacion en el ambito laboral;

2. Implementar acciones para garantizar la igualdad de oportunidades y no
discriminaciéon a las personas en el dmbito laboral, considerando sus condiciones
particulares de salud, enfermedad y otras que pudieran incidir en su normal desempeiio
de actividades.

Subseccion Il

REGISTRO, INVESTIGACION Y NOTIFICACION DE ACCIDENTES DE TRABAIO,
ENFERMEDADES PROFESIONALES E INCIDENTES

Registro y estadisticas.- La Unidad Responsable de Salud y Seguridad
Ocupacional, llevard el registro de los accidentes de trabajo e incidentes laborales
ocurridos, asi como la estadistica de accidentabilidad respectiva:
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a) Informar a las entidades de control correspondientes sobre la ocurrencia del evento.

b) Registrar en la plataforma del Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social la presuncion
del accidente laboral o enfermedad profesional, junto con la Coordinacién General
Administrativa Financiera.

c) Gestionar el derecho a las prestaciones del Seguro General de Riesgos del Trabajo.

d) Definir el analisis de causa y planes de accidn necesarios para prevenir la ocurrencia
y repeticion de los accidentes de trabajo o enfermedades ocupacionales.

e) Implementar los planes de accidn para prevenir la ocurrencia y repeticiéon de los
accidentes de trabajo de forma documentada.

f) Someter todos los accidentes e incidentes a investigacion por parte de la Unidad
Responsable de Salud y Seguridad en el Trabajo, a través del Responsable de Seguridad
y establecer las consecuencias derivadas del accidente del trabajo.

g) Gestionar para que todos los accidentes e incidentes de trabajo debidamente
calificados como tales sean notificados e investigados, para determinar el grado de
impacto a los colaboradores e instalaciones, para asi determinar las acciones correctivas
y de control.

h) El analista en seguridad ocupacional y trabajadora social seran notificado
inmediatamente de cualquier accidente y/o incidente, debiendo hacer constar el
acontecimiento en un informe y registro estadistico.

Investigacion.- Es obligacion de la Unidad encargada de Salud y Seguridad en
el Trabajo, a través del responsable en seguridad ocupacional investigar y analizar los
accidentes, incidentes y enfermedades de trabajo, presentados en la institucion; con el
propésito de identificar las causas que los originaron y adoptar acciones correctivas y
preventivas tendientes a evitar la ocurrencia de hechos similares.

Todo accidente deberd ser notificado, investigado y reportado de acuerdo con el
procedimiento de notificacion, investigacion y reporte de accidentes e incidentes que
disponga la normativa vigente en estos casos.

Actualmente se utilizara la normativa emitida por el IESS, a través de la resolucién C.D.
513, cuyos lineamientos se encuentran plasmados en el Registro de Investigacién de
Accidentes, siendo los principales objetivos.

a. Determinar las causas inmediatas (condiciones y actos inseguros).
b. Determinar la causa basica (Factores de trabajo y factores personales)
c. Determinar el déficit de Gestion.

d. Aplicar correctivos de causas inmediatas.
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e. Aplicar correctivos a las causas basicas.
f. Realizar el calculo de los indices de frecuencia y gravedad.
g. Realizar el calculo de los costos del accidente.

h. Establecer procedimientos de seguimiento el cumplimiento de los correctivos. i.
Informar oportunamente a la Subdireccidén Provincial de Riesgos del Trabajo del IESS,
sobre los accidentes suscitados.

Para la investigacion de Enfermedades Profesionales se realizara en base el articulo 7
“Criterios de diagndstico para calificar Enfermedades Profesionales u Ocupacionales” de
la resolucién 513 del IESS del REGLAMENTO DEL SEGURO GENERAL DE RIESGOS DEL
TRABAJO, donde debera cumplir con los 5 criterios internacionalmente establecidos:

a) Criterio clinico

b) Criterio ocupacional

c) Criterio higiénico-epidemioldgico
d) Criterio de Laboratorio

e) Criterio Médico-Legal

Notificacion.- La Unidad responsable de Salud y Seguridad en el Trabajo,
debera elaborar y entregar el reporte de notificacidon de todo accidente; dicho reporte,
deberd ser enviado a la Direccion de Riesgos del Trabajo IESS, de acuerdo al
procedimiento establecido por esta entidad. En caso de ser un accidente que involucre
a un tercero, bajo la modalidad de Actividades Complementarias, Servicios Técnicos
Especializados o Empresas Contratistas, los representantes de dichas empresas deberan
proceder con la notificacién de acuerdo con lo indicado en el parrafo anterior.

En los casos que se advierta indicios de una Presunta Enfermedad Profesional, la
Institucion comunicard al Seguro General de Riesgos del Trabajo, mediante el aviso de
enfermedad profesional u ocupacional, de acuerdo a lo que disponga la normativa
vigente.

Subseccion IV

INFORMACION, CAPACITACION, CERTIFICACION DE COMPETENCIAS Y
ENTRENAMIENTO EN PREVENCION DE RIESGOS

Informacion de prevencion de riesgos.- La informacion relacionada a la
prevencion de riesgos llegara a los servidores y trabajadores de la Institucion, mediante
cualquiera de las siguientes formas: audiovisual, impresa y/o electrdnica.
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Capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo.- Se establecen las siguientes
reglas para la capacitacion de los servidores y trabajadores de la Institucion, en temas
de Seguridad y Salud en el Trabajo:

1. Autoridades, técnicos, mandos medios, servidores y trabajadores en general; tienen
la obligacién a asistir, a los cursos, charlas o talleres de Seguridad y Salud en el Trabajo
que se organicen.

2. El responsable de capacitacion de COSEDE, establecera dentro del Plan Anual de
Capacitacion, eventos de capacitacion dictados por entes externos o internos, tanto
publicos como privados, mismo que considerard capacitacion especifica en temas de
Seguridad y Salud, el mismo que se elaborara de acuerdo a los riesgos inherentes a las
actividades que desarrollan los servidores y trabajadores de las distintas areas de la
Institucion y velard por su cumplimiento.

3. El responsable de la capacitacién de la Institucién, registrara la asistencia de los
servidores y trabajadores convocados a los diferentes eventos de capacitacidon que
forman parte del Plan Anual de Capacitacién en Seguridad y Salud en el Trabajo y
mantendrd disponibles dichos registros en caso de ser requeridos por COSEDE o
cualquier organismo de control de la Seguridad y Salud en el Trabajo del pais.

4. La Unidad encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo, realizarad eventos de
capacitaciéon destinados a reforzar el cumplimiento de las normas de Seguridad y Salud
en el Trabajo vigentes, a los servidores y trabajadores en general.

5. La Unidad encargada de la Seguridad y Salud en el Trabajo, registrara la asistencia de
los servidores y trabajadores convocados a los diferentes eventos de capacitacion
interna en tema de Seguridad y Salud en el Trabajo y mantendra disponibles dichos
registros, en caso de ser requeridos por COSEDE o cualquier organismo de control de la
Seguridad y Salud en el Trabajo del pais.

Certificacion de competencias laborales.- Al no tener puestos con riesgo
mayor, no es necesaria la obtencién de la licencia o certificacion de competencias
laborales en prevencidn de riesgos laborales, para los servidores y trabajadores.

Entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.- Todos los servidores y
trabajadores, seran adiestrados y/o entrenados previo la labor que van a realizar.

Subseccion V

INCUMPLIMIENTOS Y SANCIONES

Incumplimientos.- Las infracciones seran sancionadas de conformidad con lo
establecido en el Reglamento Interno de Trabajo, para tal efecto se observaran las
siguientes causales:
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a) Todo incumplimiento de las normas vigentes establecidas en la Ley y en el presente
Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el Trabajo, serd sancionado de
conformidad al tipo de falta cometida.

b) Estas sanciones se aplicaran de acuerdo a su régimen a todo el personal que labora
en COSEDE; y, nadie se encuentra exento o tendrd preferencia en el cumplimiento de
esta disposicién, puesto que se sancionard de acuerdo a la gravedad de la falta.

c) Las faltas se clasifican en dos grupos:
1. Faltas Leves
2. Faltas Graves

Faltas Leves.- Son acciones u omisiones que contravienen el presente Reglamento, que
no ponen en peligro la integridad fisica del servidor o trabajador, de terceros o de los
bienes e instalaciones de la Institucion. La sancidon a aplicarse corresponde a
amonestacion verbal, escrita o pecuniaria segun la complejidad de las acciones u
omisiones.

Faltas Graves.- Se generan por reincidencia en el cometimiento de faltas leves, violaciéon
del presente Reglamento, o cuando con conocimiento cabal del riesgo o mala intencién,
ponen en peligro su vida, la de terceros y la del personal y/o los bienes de la Institucién.
La sancidn a aplicarse suspension temporal de las actividades laborales o destituciéon
segun la complejidad de las acciones u omisiones.

Sanciones a las empresas contratistas, prestadoras de servicios
complementarios y proveedores de bienes o servicios.- Las empresas contratistas,
prestadoras de servicios complementarios y proveedores de bienes o servicios que
incumplan los requerimientos de Seguridad y Salud en el Trabajo establecidas por
COSEDE, seran sancionadas segun lo estipulado en cada uno de los contratos que hayan
suscrito con la Institucion. Se hara constar en los diferentes instrumentos de
contratacién una mencién del presente articulo.

Subseccion VI

DEFINICIONES

Con el fin de estandarizar el vocabulario de Seguridad y Salud en el Trabajo
utilizado dentro de COSEDE y para una facil comprension del presente Reglamento, es
necesario establecer las definiciones de los siguientes términos:

a) Peligro: Fuente o situacidon con el potencial de dafio en términos de lesiones o
enfermedades, dafio a la propiedad, dafio al ambiente de trabajo o la combinacion de
ellos.

b) Factor de Riesgo: Elemento agresor o contaminante sujeto a valoracidn, que actua
sobre el trabajador o los medios de produccion y hace posible la presencia del riesgo.
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c) Riesgo: Combinacion de la probabilidad de ocurrencia de un evento o exposicion
peligrosa y la severidad de las lesiones o dafios o enfermedad que puede provocar el
evento o la exposicién.

d) Condicion Subestandar: Es la presencia de riesgo en el ambiente de trabajo derivada
de las instituciones, equipo o proceso de trabajo.

e) Acto Subestandar: Todo acto u omisidon del trabajador que lo desvia de un
procedimiento o de la manera aceptada como correcta para efectuar una tarea.

f) Riesgos Ocupacionales: Riesgos inherentes a las actividades del trabajo y/o situaciones
relacionadas

g) Accidente de Trabajo: Todo suceso imprevisto y repentino que ocasiona al trabajador
una lesion corporal o perturbacién funcional, con ocasién o por consecuencia del trabajo
que ejecuta por cuenta ajena.

h) Enfermedad Profesional: Identificacion de una condicion fisica o mental adversa
actual y/o empeorada por una actividad del trabajo y/o una situacién relacionada.

i) ldentificaciéon de Peligros: Proceso de reconocimiento de una situacion de peligro
existente y definicion de sus caracteristicas.

j) Evaluacion de Riesgos: Proceso integral para estimar la magnitud del riesgo y la toma
de decision si el riesgo es tolerable o no.

k) Mediciéon Riesgos: Conocimiento de la cantidad en la que un contaminante estd
presente en un determinado sitio.

[) Control de Riesgos: Proceso de decisidon/accion para la gestidon y/o reduccion del
riesgo, su implementacion, puesta en marcha y reevaluacién periddica, utilizando como
datos los resultados de la identificacion y evaluaciéon de riesgos.

m) Lugar o Centro de Trabajo: Cualquier sitio fisico donde los servidores y trabajadores
deben permanecer o a donde tienen que acudir en razéon de su trabajo y que se halla
bajo el control directo o indirecto del empleador.

n) Servidor: Seran servidoras y servidores publicos todas las personas que en cualquier
forma o a cualquier titulo trabajen, presten servicios o ejerzan un cargo, funcion o
dignidad dentro del sector publico.

o) Trabajador: Seran trabajadoras y trabajadores, aquella persona que se obliga a la
prestacion del servicio o a la ejecucion de la obra, puede ser empleado u obrero.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Se incorporan al presente Reglamento, todas las disposiciones que sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo, el IESS y/o el Ministerio del Trabajo dictasen y que no
estén contempladas en el mismo.
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SEGUNDA.- El presente Reglamento serda de cumplimiento obligatorio para los
servidores y trabajadores de COSEDE, asi como para el personal que realice actividades
complementarias en la Institucion.

TERCERA.- Una vez que el presente Reglamento sea aprobado por las instancias
correspondientes y entre en vigencia, la Institucién realizard la socializacién de referido
instrumento legal, a través de la entrega de un ejemplar ya sea en fisico o digital a todos
los servidores, y trabajadores de COSEDE.

CUARTA.- La UATH desarrollara en el aplicativo del e-learning institucional un mdédulo
de capacitacion relativo al presente Reglamento Interno de Higiene y Seguridad en el
Trabajo; asi como promoverd con todos los servidores mencionada capacitacion, a fin
de que conozcan su contenido general.

Seccion VI

REGLAMENTO INTERNO PARA LA UTILIZACION DE VEHICULOS DE LA CORPORACION
DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

(Expedido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2015-011 de 27 de octubre de 2015,
publicada en Registro Oficial No. 412 de 08 de diciembre de 2015)

Subseccion |

Normas generales

El presente Reglamento tiene por objeto regular y establecer los procedimientos
a seguir para el uso, asignacion, registro, control, mantenimiento, tramites de seguros y
demds actuaciones administrativas, relacionados con el parque automotor de la
Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

Para efectos de aplicacion de este Reglamento, se considerara como vehiculos
de la entidad, los registrados y matriculados a nombre de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados; los que sean objeto de
contratos de comodato suscritos con otras instituciones del sector publico; y, los que se
encuentren en su poder bajo cualquier otro titulo: depdsito, custodia, donaciones u otro
tipo analogo.

Subseccion Il

De las politicas sobre el uso de vehiculos

La administracién del parque automotor asignado o perteneciente a la
Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados
se ejercera a través de la Coordinacion General Administrativa Financiera, en sujecion a
los procedimientos establecidos y a normas legales aplicables.
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La Coordinacion General Administrativa Financiera verificard el cumplimiento de las
disposiciones establecidas en el presente Reglamento y demas normativa vigente y
aplicable.

Para el adecuado cumplimiento del presente Reglamento, se establecen las
siguientes responsabilidades y actividades:

1. Los funcionarios y servidores de la Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados deberan:

a. Solicitar el servicio de los vehiculos institucionales necesarios para llevar a cabo los
trabajos relacionados con sus asuntos oficiales, funciones y de la dependencia a su
cargo;

b. Velar por el cumplimiento del presente Reglamento, en el ambito de sus
competencias; y,

c. Las demds que determinen la Ley, este Reglamento y la normativa aplicable vigente.
2. El Coordinador General Administrativo Financiero debera:

a. Previa autorizacion de la Gerencia General y las entidades publicas correspondientes,
efectuar los tramites correspondientes para la compra de vehiculos;

b. Efectuar los tramites correspondientes para realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo del parque automotor, con la adquisicion y control de uso de llantas,
reencauche, adquisicion de combustible, contratacidon de servicios de mantenimiento,
reparacion y seguros, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica del Sistema
Nacional de Contratacién Publica y demas normativa aplicable vigente;

c. Considerar, en el presupuesto general, el monto para la contratacion del servicio de
compra o reencauche de neumaticos para los vehiculos institucionales;

d. Supervisar periédicamente el cumplimiento de todas las actividades determinadas
para el Asistente Administrativo respecto del control preventivo del parque automotor;

e. Efectuar periddicamente la constatacidn fisica de los vehiculos de la Corporacién del
Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

f. Autorizar las érdenes de movilizacion para el desplazamiento de los funcionarios y
servidores de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados fuera de la jornada ordinaria de trabajo, en dias feriados y/ o fines de
semana, o que implique el pago de viaticos y/ o subsistencias;

g. Distribuir los vehiculos oficiales de uso preferente a los funcionarios y servidores
publicos de acuerdo a las prioridades institucionales dentro de la jornada de trabajo
legalmente establecida; vy,
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h. Las demds que determine la Ley, este Reglamento y la normativa aplicable vigente.
3. El Asistente Administrativo debera:

a. Planificar, programar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo de cada una
de las unidades vehiculares de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados a nivel nacional;

b. Administrar el aplicativo CGEmovilizacion disefiado por la Contraloria General del
Estado y manejar la clave de usuario correspondiente;

c. Llevar un registro de combustible utilizado por cada vehiculo institucional, mismo que
debera estar acorde con el kilometraje del vehiculo;

d. Presentar informes a su jefe inmediato superior, dentro de los cinco primeros dias de
cada mes, relacionados con el uso, control, mantenimiento y seguros de cada unidad
vehicular;

e. Verificar, gestionar y disponer que cada unidad vehicular a nivel nacional tenga los
documentos habilitantes en regla, esto es: matricula, revision vehicular, seguros
vehiculares, tarjeta de combustible, registro de mantenimientos y demas relacionados
con el mismo;

f. Controlar el movimiento de los vehiculos a nivel nacional, para lo cual podrd ejecutar
revisiones cuando lo considere pertinente;

g. Solicitar y recibir los informes y reportes de uso y movilizacién de los vehiculos;

h. Llevar un registro actualizado con el historial de cada uno de los vehiculos de la
Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

i. Mantener actualizados los documentos relacionados con los vehiculos institucionales,
tales como: matriculas, seguros, inventarios, accesorios, herramientas, control de
mantenimiento, drdenes de movilizacion, registro de ruta diaria de vehiculos, parte de
novedades y accidentes, control de lubricantes, combustibles y actas de entrega
recepcion;

j- Elaborar los informes que sean necesarios para formalizar acciones legales y/ o los
reclamos en la compaiiia aseguradora en caso de siniestro de los vehiculos de la
Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

k. Realizar el control sistematico de la presidn, rotacién, reparacidén, vulcanizacién y
mantenimiento en general de todos los neumaticos nuevos y reencauchados de los
vehiculos de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados, que permita el retiro oportuno de circulacion de neumaticos para
enviarlos a reencauche;

I. Mantener un inventario de unidades de transporte y neumaticos reencauchables;

oo



' REPUBLICA Corporacion del Sequro de Depasitos,
-~/ DEL ECUADOR Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados

m. Identificar los neumaticos susceptibles de reencauche y aquellos que por su estado
no podran ser reencauchados, emitiendo para tal efecto un reporte;

n. Elaborar y entregar al Coordinador General Administrativo Financiero un informe
semestral en el que se detalle el estado del parque automotor de la Entidad;

0. Por delegacion del Coordinador General Administrativo Financiero, suscribir y
aprobar las 6rdenes de movilizacion de los vehiculos de la Corporacion del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados para el desplazamiento de
los funcionarios y servidores en dias y horas laborables, de acuerdo a la normativa
vigente y de conformidad con el formato establecido;

p. Asignar un conductor de la Corporacidn del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados para cada unidad vehicular; y,

g. Distribuir los vehiculos oficiales de uso no exclusivo ni preferente a las y los
funcionarios y servidores publicos de acuerdo a las prioridades institucionales dentro de
la jornada de trabajo legalmente establecida; vy,

r. Las demas que determine la Ley, este Reglamento y la normativa vigente y aplicable.
4. Los conductores de automotores deberan:

a. Conducir el automotor asignado, observando la Ley Orgéanica de Transporte Terrestre,
Transito y Seguridad Vial, la normativa relacionada con la materia y demds disposiciones
institucionales;

b. Velar por el buen uso, estado y limpieza del automotor;
c. Mantener su licencia de conducir profesional debidamente actualizada y legalizada;

d. Efectuar el mantenimiento preventivo basico del automotor a su cargo, que consiste
en verificar diariamente los niveles de combustible, aceites, lubricantes, neumaticos y
partes sujetas a desgaste por uso y notificar de manera oportuna el cumplimiento de
especificaciones técnicas para el mantenimiento;

e. Coordinar con el Asistente Administrativo las fechas y periodos de mantenimiento del
vehiculo;

f. Informar inmediatamente al Asistente Administrativo, en un lapso maximo de doce
(12) horas, sobre cualquier siniestro que hubiere sufrido el automotor a su cargo;

g. Asumir por cuenta propia las multas y sanciones pecuniarias que, por uso indebido
del vehiculo automotor de la Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados que se encuentra bajo su responsabilidad, se emitieren por
parte de la Policia Nacional del Ecuador, la Policia Metropolitana o autoridades
descentralizadas; vy,

h. Las demas que determine la Ley, este Reglamento y demas normativa aplicable.
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Subseccion 1l

Del uso de vehiculos

Se prohibe el uso de los vehiculos del parque automotor institucional, excepto
los vehiculos de asignacion exclusiva y preferencial, para:

a. Trasladar a los servidores publicos a su domicilio u otro lugar que no sea para uso
oficial;

b. Trasladar a los servidores publicos a las terminales terrestres, aéreas y fluviales;
c. Trasladar a personas que no pertenecen a las instituciones publicas; o,

d. Movilizar equipos, materiales, entre otros, que no sean para uso de las instituciones
publicas.

Los vehiculos no podrdn ser utilizados para fines personales o actividades con fines
religiosos o proselitistas.

Los vehiculos podran ser utilizados para la atencidn de emergencias nacionales o locales,
en estricta sujecion a la normativa constitucional, legal y reglamentaria vigente.

Se prohibe el uso de altavoz y sirenas en vehiculos institucionales, excepto para los
vehiculos de uso exclusivo y de seguridad de la Corporacién del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

Se dispone la asignacidn exclusiva de vehiculos institucionales, para el ejercicio
de sus funciones, a los siguientes cargos:

a. Presidente del Directorio: un (1) vehiculo; y,

b. Gerente General: un (1) vehiculo.

Se podra disponer la asignacién preferencial de vehiculos institucionales, para el
ejercicio de sus funciones, a los funcionarios que determine la Gerencia General.

Los vehiculos de propiedad de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo
de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, a nivel nacional, deberan acreditar al menos

la siguiente documentacion:

a. Matricula vigente; vy,

b. Seguro contra pérdida parcial o total, robo, accidentes y riesgos contra terceros.
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Todos los vehiculos institucionales o que presten su servicio a la Corporacién del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados a nivel nacional
deberan identificarse plenamente portando lo siguiente:

a. Las placas ubicadas en la parte delantera y posterior del vehiculo;

b. Los adhesivos de identificacion con el nombre de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados y el logotipo institucional
ubicado en los costados del vehiculo;

c. El adhesivo con la leyenda "Informe como conduzco", con el teléfono de la
Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

\Z

d. El adhesivo con el nUmero codificado de la unidad vehicular.
Subseccion IV

De las normas de control interno

El Asistente Administrativo designard a un conductor de la Corporacion del
Seguro de Depdésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados como custodio y
responsable de cada vehiculo.

Cada conductor deberd suscribir, con el Asistente Administrativo, un acta de entrega
recepcién del vehiculo asignado, dejando constancia del estado del automotor y de sus
accesorios, herramientas y documentacion. Este requisito sera aplicado cada vez que se
produzca un encargo, cambio de conductor, cambio de vehiculo o que se lo entregue a
una comisién de servicios.

Son responsables de la custodia de los vehiculos de propiedad de la Corporacion del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, a nivel nacional,
el conductor asignado a cada unidad vehicular y el Asistente Administrativo.

En el caso de que un vehiculo hubiere sido destinado al cumplimiento de una comisién
de servicios, estara bajo la custodia exclusiva del conductor y de los servidores en
comisién, quienes velaran por el correcto uso del mismo.

Si el vehiculo pernoctara fuera de la ciudad a la que estuviere destinado normalmente,
serd responsabilidad del conductor estacionarlo en un lugar seguro.

El Coordinador General Administrativo Financiero designard dos o mas
servidores como responsables del ingreso de la informacion en el aplicativo publicado
en la pagina web de la Contraloria General del Estado.
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Los servidores designados solicitaran la clave de usuario de servicios tecnoldgicos en los
balcones de servicios de la Contraloria General del Estado, a nivel nacional, con los
siguientes documentos:

a. Carta de autorizacion suscrita por el Coordinador General Administrativo Financiero,
de acuerdo con el modelo publicado en la pagina web de la Contraloria General del
Estado y en papel oficial de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados;

b. Convenio para solicitud de servicios electrénicos, suscrito por el servidor designado,
utilizando el formulario "Convenio para uso de servicios electrénicos" publicado en la
pagina web de la Contraloria General del Estado; y,

c. Copia legible de cédula de ciudadania del servidor designado.

Cuando, por razones justificadas, se reemplace a cualquiera de los servidores
designados, la Coordinacién General Administrativa Financiera notificara a la
Contraloria General del Estado para desactivarlo en el sistema y solicitard una nueva
clave de usuario, siguiendo el proceso antes referido.

Para que el conductor movilice un vehiculo de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados fuera de sus instalaciones,
debera contar con la respectiva orden de movilizacion.

La orden de movilizacidn es el documento oficial que autoriza el desplazamiento de los
vehiculos de propiedad de la Corporacidn del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados.

El servidor que requiera utilizar un vehiculo para su movilizacién en dias y horas
laborables, debera solicitar la respectiva orden de movilizacién con al menos dos (2)
horas de anticipacién, para la cual bastara notificar por escrito, de conformidad con el
formato establecido para el efecto, al responsable de la gestidn administrativa del
parque automotor institucional, quien autorizara el desplazamiento.

Dicha notificacion contendra la siguiente informacion:

a. Determinacién de la dependencia que solicita el vehiculo;

b. Fecha de la solicitud;

c. El motivo por el que se requiere el vehiculo y el destino;

d. Nombre del servidor o servidores que utilizaran el vehiculo;

e. Tiempo de utilizacién del vehiculo (incluyendo traslado y retorno);

f. Identificacion de la unidad vehicular del parque automotor institucional, informacion
a cargo de la Coordinacién General Administrativa Financiera; vy,
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g. Determinacion del kilometraje del vehiculo con la referencia del inicio y fin de la
movilizacion, informacidn a cargo del Asistente Administrativo.

La autorizacién previa al desplazamiento de los servidores fuera de la jornada ordinaria
de trabajo, en dias feriados y/ o fines de semana o que implique el pago de viaticos y/ o
subsistencias, sera otorgada por el Coordinador General Administrativo Financiero. En
tal caso, la orden de movilizaciéon se tramitard Unicamente mediante el aplicativo
publicado en la pagina web de la Contraloria General del Estado, observando el siguiente
procedimiento:

1. Los servidores comisionados solicitaran por correo electrénico institucional o por
escrito la respectiva orden de movilizacién a la Coordinacién General Administrativa
Financiera, con anticipacion al traslado;

2. El servidor responsable del ingreso de la informacién en el aplicativo de la Contraloria
General del Estado, con la justificacidon correspondiente, registrara los datos en la orden
de movilizacion, imprimira el formulario para la aprobacién del Coordinador General
Administrativo Financiero y lo entregard al conductor del vehiculo designado para
cumplir la comision, previo su desplazamiento; y,

3. Una vez obtenida la orden de movilizacién, ésta sera colocada en un lugar visible del
automotor, tanto para su interior como para el exterior del vehiculo. En ningln caso la
orden de movilizacion tendra el cardcter de permanente, indefinido y sin restricciones.

En el caso de vehiculos asignados a cumplir comisiones de servicio que, por caso fortuito
o de fuerza mayor plenamente justificado, no pudieren retornar a su lugar de origen en
la fecha establecida en la orden de movilizacion, el conductor debera informar
inmediatamente por cualquier via al Asistente acerca de dicho inconveniente, debiendo
justificar la demora en un plazo maximo de veinte y cuatro (24) horas contado a partir
de su retorno al lugar de origen.

El Asistente Administrativo serd el responsable de verificar la disponibilidad de los
vehiculos y observara que su utilizacién se realice en los dias y horas autorizados.

El Asistente Administrativo elaborara un registro diario sobre la movilizacién
de los vehiculos institucionales. Se debera registrar siempre la hora de entrada y salida
del vehiculo de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados, el nombre del conductor asignado a la unidad vehicular y su firma.

Las llaves del vehiculo deberdan permanecer siempre en poder del conductor. Los
vehiculos que no se encuentren en actividades institucionales deberan permanecer en
los estacionamientos asignados por la Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados. Una copia de las llaves de todos los vehiculos
debera estar bajo custodia del Asistente Administrativo.

oo



'\? ‘k'ét N
) . " REPUBLICA Corporacion del Seguro de Depositos,
-~/ DEL ECUADOR Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados

Terminadas las labores normales, inclusive en fines de semana y/ o feriados, todos los
vehiculos deberdan permanecer en los estacionamientos de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

No podrd movilizarse ninglin vehiculo sin contar con su respectiva orden de movilizacion
y documentacién habilitante para el traslado.

Para fines de control, registro y seguimiento de los vehiculos institucionales, el Asistente
Administrativo, deberd mantener un registro de los siguientes documentos:

a. Inventario de vehiculos, accesorios y herramientas;
b. Control de mantenimiento;

c. Control de vigencia de la matricula vehicular;

d. Ordenes de movilizacion;

e. Informes diarios de movilizaciéon de cada vehiculo, que incluya el kilometraje que
marca el odometro;

f. Partes de novedades y accidentes;

g. Registro de Control de lubricantes, combustibles y repuestos;
h. Ordenes de provisién de combustible y lubricantes;

i. Registro de entrada y salida de vehiculos;

j- Libro de novedades; v,

k. Actas de entrega recepcion de vehiculos.

El Asistente Administrativo, efectuara el control y verificacion permanente
sobre el uso de los vehiculos de la Corporacidon del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, debiendo reportar dicho control en forma
mensual al Coordinador General Administrativo Financiero.

El Asistente Administrativo elaborara el Plan de Mantenimiento Anual de
Vehiculos de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados, de acuerdo a las caracteristicas, marca y recorrido de cada unidad. El
mantenimiento debera ser preventivo y correctivo.

El mantenimiento preventivo se realizard en forma periddica y programada, antes de
gue ocurra el daino y la consecuente inmovilizacién del vehiculo.

El Asistente Administrativo proporcionara a los conductores el formulario "Control de
Mantenimiento", en el que constaran los datos de la ultima revisién o reparacion y el
aviso de la fecha en que debe efectuarse el siguiente.
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El mantenimiento correctivo consiste en realizar trabajos ordinarios de reparacion de
partes, tanto mecanicas como eléctricas, que se encuentren en mal estado y las
sustituciones necesarias para evitar la paralizacién del vehiculo. EI mantenimiento
correctivo también se efectuara al ocurrir eventos no previsibles o necesarios en los
vehiculos institucionales.

Los vehiculos de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados deberdn repararse en talleres autorizados de la marca del vehiculo,
cuando la garantia del vehiculo se encuentre vigente o cuando asi justifique la
necesidad; sin embargo, la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados podra realizar el mantenimiento de los vehiculos en talleres
particulares, Gnicamente en los siguientes casos:

a. Por falta de personal especializado para el efecto;
b. Insuficiencia de equipos, herramientas y/ o accesorios;

c. Falta de convenios de garantia de uso, o que el mismo no se encuentre vigente, con
la firma o casa distribuidora en la que se adquirid el o los vehiculos; o,

d. Cuando la pdliza de seguro de los vehiculos institucionales asi lo determine. El
conductor del vehiculo efectuard el seguimiento de las fechas y kilometraje para el
mantenimiento o reparacién del mismo.

El Asistente Administrativo, en base al Plan de Mantenimiento Anual, emitird a cada
conductor una "Autorizaciéon de Mantenimiento", que sera aprobada por el Coordinador
General Administrativo Financiero. En dicha autorizacién se especificaran los trabajos
que se deben realizar al vehiculo e indicar el taller en donde se efectuara el
mantenimiento. Al ingresar el vehiculo al taller se solicitara la constancia escrita de la
recepcién, donde consten las condiciones del vehiculo, nUmero de motor, accesorios y
herramientas que dispone. El documento de entrega recepcion serd firmado por
duplicado por el responsable del taller y quien entregue el vehiculo.

El conductor del vehiculo sera el responsable del seguimiento, mantenimiento y
reparacion de la unidad vehicular y deberd permanecer en el taller durante el tiempo
necesario, hasta cuando el vehiculo haya recibido un completo mantenimiento
preventivo y/o correctivo, debiendo verificar que los trabajos efectuados sean
satisfactorios y realizados en el tiempo previsto.

En caso de presentarse alguna novedad imprevista en la reparacién del vehiculo
institucional dada a conocer por la persona responsable del taller, dicha novedad deberd
ser reportada por el conductor de manera inmediata al Asistente Administrativo.

El kardex de mantenimiento es el documento mediante el cual se lleva a cabo el control
del mantenimiento regular del vehiculo, que deberd ser suscrito por el conductor vy el
responsable del taller autorizado una vez finalizados todos los trabajados solicitados en
la autorizacién de mantenimiento. El kardex de mantenimiento sera elaborado por el
Asistente Administrativo, quien deberd mantener un registro de dicha documentacién.
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El conductor, al retirar la unidad vehicular del taller, solicitara la factura por el trabajo
realizado, que debera ser entregada en forma inmediata al Asistente Administrativo,
adjuntando un informe de conformidad con los trabajos realizados y el acta de entrega
recepcion del vehiculo, segin corresponda.

El Asistente Administrativo debera gestionar el pago oportuno, a través del
Administrador del contrato correspondiente.

El Asistente Administrativo debera llevar un registro fisico y digital de los
mantenimientos, reparaciones y compras de repuestos y accesorios de todos los
vehiculos, que son propiedad o prestan sus servicios al Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados a nivel nacional, en forma
individualizada.

Los neumadticos de todos los vehiculos de la Corporaciéon del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados deberan ser
obligatoriamente reencauchados al menos una vez, de conformidad con las siguientes
reglas:

a. Deberan ser reencauchados los neumaticos utilizados en los vehiculos institucionales
livianos, a partir del rin quince (15);

b. Se deberan reencauchar los neumaticos utilizados en los vehiculos institucionales
pesados, a partir del rin dieciséis (16);

c. Seran reencauchables los neumaticos de los vehiculos institucionales que cumplen
con lo establecido en el numeral 4.1. de la Norma Técnica Ecuatoriana NTE INEN 2
582:2011 y que, por lo tanto, son susceptibles de someterse al referido proceso; vy,

d. La Corporacidn del Seguro de Depédsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados podra contratar el servicio de reencauche exclusivamente con las empresas
reencauchadoras registradas en el Ministerio de Industrias y Productividad.

A la entrada en vigencia de este Reglamento, el Asistente Administrativo debera
elaborar, en el plazo de treinta (30) dias calendario, un primer inventario de neumaticos
reencauchables, con el objeto de identificar los neumaticos susceptibles de reencauche
y aquellos que por su estado no podran ser reencauchados; pudiendo sustentarse en un
informe técnico realizado por una empresa reencauchadora registrada en el Ministerio
de Industrias y Productividad (MIPRO).

El inventario de neumaticos reencauchables se incrementard en caso de incorporacién
de nuevos vehiculos a la Corporacion del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados y se reducird en el caso de pérdida, robo, accidente, siniestro
u otro incidente de caso fortuito o fuerza mayor con efecto equivalente, que reduzca la
flota vehicular y cuyas circunstancias sean debidamente comprobables.

Para la elaboracion del inventario de neumaticos reencauchables, se deberd utilizar
como minimo los datos que constan en el Cuadro 1 del Instructivo para el Uso de Servicio
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de Reencauche en los Neumaticos de los Vehiculos de la Administracién Publica Central
e Institucional, expedido mediante Resolucidon No. 256 del Ministerio de Industrias y
Productividad, publicada en Registro Oficial No. 918 de 22 de marzo de 2013.

Serd obligacién del Asistente Administrativo elaborar el inventario de neumadticos
reencauchables de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo
de Seguros Privados cada tres meses.

Cuando los neumaticos hubieren sido declarados como no susceptibles de reencauche
por el Asistente Administrativo, la Corporaciéon del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados podra sustituir dichos neumaticos a través de la
compra de llantas nuevas o reencauchadas, que se incorporardn al inventario de
neumadticos reencauchables.

Esta informacion debera ser publicada en la pagina web de la Corporacidn del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados y remitida trimestralmente,
al proyecto REUSA LLANTA del Ministerio de Industrias y Productividad.

Para evitar la paralizacién de los vehiculos de la Corporacion del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, la entidad debera abastecerse con un
lote de neumaticos nuevos o reencauchados para recambios temporales durante el
proceso de reencauche. El tamafio de este lote debera estar acorde con las disposiciones
gue constan en el Cuadro 2 del Instructivo para el Uso de Servicio de Reencauche en los
Neumidticos de los Vehiculos de la Administracién Publica Central e Institucional,
expedido mediante Resolucién No. 256 del Ministerio de Industrias y Productividad,
publicada en Registro Oficial No. 918 de 22 de marzo de 2013, el mismo que se incorpora
como politica institucional de la Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados.

A partir de la vigencia del presente Reglamento, la Coordinacién General Administrativa
Financiera debera reportar de forma trimestral al Ministerio de Industrias y
Productividad, el nimero de unidades reencauchadas por tipo de vehiculo, para lo cual
se deberd tomar en cuenta los siguientes porcentajes de reencauche minimos:

1. A partir del afo 2014, en el caso de vehiculos livianos (rin quince), se considerara un
reencauche anual minimo del 60% de los neumaticos reencauchables, sujeto a un
informe técnico que determine las razones que impiden prestar este servicio a los demas
neumaticos; vy,

2. A partir del afio 2014, en el caso de vehiculos pesados (rin dieciséis en adelante), se
considerara un reencauche anual minimo del 80% de los neumaticos reencauchables,
sujeto a un informe técnico que determine las razones que impiden prestar este servicio
a los demas neumaticos.

A efectos del calculo de los respectivos porcentajes de reencauche, se considerara el
numero total de neumaticos reencauchables que requieren recambio incluyendo los de
repuesto.
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La Coordinacion General Administrativa Financiera podra reportar al MIPRO las
reducciones del numero de neumadticos reencauchables por razones de fuerza mayor
(accidentes, robo o pérdidas, etc.) que sean debidamente probadas
documentadamente.

La Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados
procederd a comprar neumaticos nuevos, en cualquier tiempo, siempre y cuando el
neumatico susceptible de reencauche a ser reemplazado, haya sido reencauchado al
menos una vez y conforme el cumplimiento de los porcentajes de reencauche
especificados en el articulo precedente, declaracidon que debera constar en los pliegos
de los procesos de compras publicas para adquisicion de neumaticos.

En todo lo que no se encuentre previsto en el presente Reglamento, respecto del
reencauche de llantas de vehiculos institucionales, se aplicara como politica oficial de la
Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados lo
dispuesto en el Decreto Ejecutivo No. 1327, publicado en Registro Oficial No. 821 de 31
de octubre de 2012; vy, el Instructivo para el Uso de Servicio de Reencauche en los
Neumidticos de los Vehiculos de la Administracién Publica Central e Institucional,
expedido mediante Resolucién No. 256 del Ministerio de Industrias y Productividad,
publicada en Registro Oficial No. 918 de 22 de marzo de 2013.

El conductor sera responsable de abastecer al vehiculo en la proveedora del
combustible autorizada por la Coordinacion General Administrativa Financiera,
debiendo entregar el correspondiente recibo u orden de combustible al Asistente
Administrativo, quien debera verificar el mismo de manera semanal.

El Asistente Administrativo establecera el control de consumo, con referencia al
rendimiento medio de kildmetro por galdn, utilizando el formulario y la orden de
provision de combustibles, en el establecimiento contratado por la Corporaciéon del
Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

Los vehiculos de uso oficial de la Corporacion del Seguro de Depésitos, Fondo
de Liquidez y Fondo de Seguros Privados deberan, en forma obligatoria, contar con un
sistema de rastreo satelital que garantice el control y monitoreo de vehiculos a nivel
nacional, asi como la seguridad y el manejo de contingencias en situaciones de riesgo o
emergencia.

Todos los vehiculos de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados seran asegurados obligatoriamente contra
pérdida parcial o total, robo, accidentes y riesgos contra terceros.

El Asistente Administrativo serd el encargado de efectuar los tramites necesarios para
la contratacion anual de una podliza de seguros para todos los vehiculos que son
propiedad o presten sus servicios para la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo
de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, de conformidad al ambito de aplicacion del
presente Reglamento.
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De producirse algun dafo, accidente, robo o cualquier otro siniestro, el conductor del
vehiculo debera informar del particular por escrito al Asistente Administrativo, en un
término maximo de doce (12) horas de ocurrido el siniestro, adjuntando la siguiente
documentacion:

a. Parte Policial y/o denuncia presentada ante la autoridad competente;

b. Un informe detallado de lo acontecido, el cual deberd incluir un croquis o mapa
ilustrativo del lugar donde ocurrid el siniestro;

c. Fotocopia de la licencia del conductor;
d. Copia de la matricula del vehiculo; y,
e. Nombres del conductor y datos del vehiculo que causé el accidente, de asi proceder.

El Asistente Administrativo presentara, en el término maximo de veinticuatro (24) horas,
al Coordinador General Administrativo Financiero un informe integral acerca del
siniestro incluyendo en forma comparativa las disposiciones de movilizacién del
vehiculo y los registros correspondientes. Dentro del mismo término, el Asistente
Administrativo notificara del particular a la compafiia aseguradora.

El Asistente Administrativo deberd elaborar el reclamo oficial a la compaiia
aseguradora, adjuntando la documentacién solicitada por la misma, para gestionar la
reparacion o recuperaciéon del vehiculo, de conformidad con lo establecido en el Libro
Tercero del COMF y en la péliza de seguros.

El Asistente Administrativo serd el encargado de verificar que los vehiculos siniestrados
sean direccionados a los talleres automotrices autorizados por la compafiia
aseguradora; y, de que la compaiiia indemnice, dentro del alcance de la péliza, por los
dafios ocasionados a terceros de ser el caso.

El Asistente Administrativo, antes de la salida y recepcion definitiva del vehiculo
siniestrado de los talleres autorizados por la compaiia aseguradora, debera verificar
gue todos los arreglos o trabajos realizados se hayan efectuado a satisfaccion,
acordando las garantias que hubiere a lugar. Adicionalmente, deberd realizar el
seguimiento del trdmite de reclamo ante la compania aseguradora y solicitar el pago del
deducible respectivo ante el Coordinador General Administrativo Financiero.

Si por causas imputables al conductor del vehiculo no se informan a tiempo los siniestros
ocurridos a los automotores de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, o si el Asistente Administrativo no notificare a la
aseguradora sobre el siniestro ocurrido dentro del plazo establecido por la ley, éstos
seran responsables en caso que la compaiiia aseguradora no cubriere los gastos y
deberdn asumir el pago de la reparacién del vehiculo y demds gastos, incluidos los de
bodegaje.
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En caso de robo, el Asistente Administrativo efectuara el reclamo respectivo a la
companiia aseguradora del robo ocurrido, adjuntando todos los documentos que sean
necesarios para el trdmite. Ademas, enviard un informe detallado de lo ocurrido, con
toda la documentacidn habilitante, a la Coordinacion General Administrativa Financiera,
la que pondra de inmediato los hechos en conocimiento de la Gerencia General para el
trdmite correspondiente con la Coordinacion General de Asesoria Juridica, con la
finalidad de que se efectien los tramites legales pertinentes.

La Coordinacion General de Asesoria Juridica, dard seguimiento al tramite de la denuncia
presentada. Al efecto, el Coordinador General Administrativo Financiero debera
proporcionar toda la informacién que le sea solicitada.

El Asistente Administrativo dara el seguimiento correspondiente en la compafiia
aseguradora, para verificar el pago definitivo de la indemnizacién, por el hecho
acontecido, de conformidad a lo establecido en la pdliza contratada, descontando los
valores por deducible.

La Coordinacion General Administrativa Financiera coordinard con la Tesoreria la
recepcion de los valores correspondientes a la indemnizacion del seguro; y, la Tesoreria
registrard oportunamente los valores entregados.

En caso de que un reclamo no sea aceptado por la compania aseguradora o que, aun
siendo aceptado, el siniestro se deba a negligencia, imprudencia o impericia de un
servidor o trabajador, debidamente comprobada, el Coordinador General
Administrativo Financiero remitird al Area de Administracién del Talento Humano copia
de toda la documentacidn relacionada con los hechos, para que éste disponga el
levantamiento del respectivo expediente administrativo, de conformidad a la normativa
legal aplicable, sin perjuicio de las acciones civiles o penales a las que hubiere lugar, en
cuyo caso se coordinara con la Coordinacion General de Asesoria Juridica y la maxima
autoridad para iniciar las acciones correspondientes ante las autoridades competentes
segun sea el caso.

El deducible serd cubierto por la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados a pedido del Coordinador General Administrativo
Financiero. En caso de negligencia, imprudencia o impericia atribuible al conductor en
el siniestro, éste deberd cubrir el valor del deducible.

Cuando se determine que la responsabilidad del siniestro sea del servidor o servidora al
cual se le ha asignado el vehiculo, el costo del deducible serd descontado de su
remuneracion mensual unificada.

De existir indicios de negligencia, mientras dure la tramitacidn del proceso a que diere
lugar el robo total o parcial del vehiculo, el valor del deducible serd cargado a una cuenta
por cobrar al servidor o trabajador responsable.

En caso de ser el conductor quien deba cancelar el valor del deducible y el mismo fuere
superior al cincuenta por ciento (50%) de su remuneracién mensual unificada, podra
solicitar al Coordinador General Administrativo Financiero la suscripcidén de un convenio
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de pagos. El Coordinador General Administrativo Financiero analizara el pedido y, en
base al calculo de pago que pueda realizar el conductor, definira el plazo y modalidad
de pago.

Cuando se determine que la responsabilidad del siniestro fue de una tercera persona
que no se logro identificar, el costo del deducible sera cubierto por la Corporacién del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados. Si se logra
determinar al responsable que ocasiond el siniestro, el costo del deducible sera cubierto
por la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados ante la aseguradora; y, el Coordinador General Administrativo Financiero
solicitara a la Coordinacién General de Asesoria Juridica iniciar las acciones judiciales
pertinentes para que el responsable del siniestro cubra inmediatamente los valores
cancelados por la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados por concepto de deducible. En cualquiera de las circunstancias
descritas anteriormente, y previo al pago del deducible, el Asistente Administrativo
debera contar con una copia del parte policial expedido por autoridad competente y
copia del informe técnico mecanico realizado por el Servicio de Investigacién de
Accidentes de Transito SIAT de la Policia Nacional.

En el caso de infracciones de transito, el pago de la multa le corresponderd
exclusivamente al conductor a cargo del vehiculo por multas generadas por inoperancia
debidamente comprobada, que se traduce en falta de entrega de la documentacidn para
la circulacion como: matricula, orden de movilizacién, ausencia de placas y
contravenciones relacionadas con el mantenimiento del vehiculo.

Si un vehiculo institucional fuere retenido por autoridad competente debido a la
comisiéon de una infraccién de transito, el pago de la multa por parte del responsable de
la misma debera efectuarse de manera inmediata. La Coordinacidn General
Administrativa Financiera debera ejecutar los procedimientos necesarios a efecto de
proceder con la recuperacién inmediata de la unidad vehicular, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas a que hubiere lugar.

Ningun vehiculo d la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo
de Seguros Privados se podra constituir como fianza o caucién bajo circunstancia alguna.

El responsable de verificar el cumplimiento y matriculacién de los vehiculos que
son de propiedad de es el Asistente Administrativo.

El Asistente Administrativo, elaborard una comunicacién dirigida al Servicio de Rentas
Internas, solicitando la exoneracién de impuestos para vehiculos estatales, adjuntando
todos los requisitos legales solicitados por dicha entidad y aprobados por el Coordinador
General Administrativo Financiero.

De existir valores correspondientes al pago durante el proceso de matriculacién, el
Asistente Administrativo solicitard y gestionara el mismo ante la Tesoreria.

Piataforma Gubernamental de Gestion Financiera - Bloque 4 Piso ¢
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El Asistente Administrativo coordinara con los conductores las acciones que sean del
caso para la revisidén vehicular, pagos pertinentes, presentacion de documentos vy
requisitos exigidos para la matriculacidon, procediéndose hasta la obtencién del
documento correspondiente.

El Area de Administracién del Talento Humano, debera seleccionar al personal
de conduccién, conforme las normas y procedimientos establecidos en el Cdédigo de
Trabajo.

Dicho personal debera contar con los siguientes requisitos:
a. Licencia de conducir tipo profesional;

b. Experiencia minima de un (1) afio;

c. Examen médico de reflejos visuales;

d. Exdmenes psicométricos que deberdan realizarse cada afio, en las entidades
autorizadas correspondientes para cada caso;

e. Certificados de trabajo, de ser el caso; vy,

f. Cumplir con los requisitos establecidos para el ingreso al sector publico y los demas
establecidos por la normativa legal vigente.

De acuerdo a la necesidad institucional, el Asistente Administrativo, podra disponer la
rotacion en la designacion de vehiculos y conductores, en forma periddica y
programada, para lo cual mantendra una dotacion minima de conductores a fin de
reemplazar a quienes se encuentren de vacaciones, con permisos y licencias.

El servidor que incurra en la inobservancia de las disposiciones contenidas en
el presente Reglamento y demas normativa vigente serd sancionado de conformidad
con la normativa vigente, sin perjuicio de las responsabilidades civiles, administrativas y
penales a las que hubiere lugar.

En caso de identificarse a los servidores publicos que no hubieren dado cumplimiento
estricto de las disposiciones establecidas en el presente Reglamento, el Coordinador
General Administrativo Financiero lo comunicara a la Gerencia General y a la Contraloria
General del Estado, a fin de que se determinen las responsabilidades y sanciones
correspondientes.

DISPOSICION GENERAL UNICA.- De la aplicacién del presente Reglamento sera
responsable el Gerente General. Para este efecto, la Gerencia General designa como su
delegado al Coordinador General Administrativo Financiero o quien hiciere sus veces.
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Seccion VI
DESIGNACION DEL GERENTE GENERAL

(Expedido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2018-021 de 12 de octubre de 2018,
publicada en Registro Oficial No. 368 de 15 de noviembre de 2018; y sustituido por el
Art. 1 de la Res. COSEDE-DIR-2021-012, R.O. 469-S, 09-VI-2021)

Aceptar la renuncia del Ingeniero Luis Antonio Velasco Berrezueta, Gerente
General de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados, quien ejercera dichas funciones hasta el dia 31 de marzo de 2021.

Designar como Gerente General de la Corporacién del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados a la Ingeniera Cristina Lilian Olmedo
Paredes, a partir del dia jueves 01 de abril de 2021, fecha en la cual tomara posesién del
cargo.

Seccidn IX
INDICE TEMATICO

(Expedido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2023-038 de 20 de julio de 2023, publicada
en Registro Oficial No.374, 15-VII1-2023)

Clasificar como reservada los expedientes y/o documentos que se detallan a
continuacion:

1. Informes, reportes e informacion relacionada a las operaciones de adquisicién o venta
de instrumentos financieros de los fideicomisos del Seguro de Depdsitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados. A excepcion de la informacion global (nombre de
emisores, porcentaje de participacién, etc.) que tenga fines estadisticos o divulgacion
publica;

2. Informes y formularios relacionados con las operaciones activas y datos afines con los
aportes o derechos fiduciarios aplicados al Fondo de Liquidez e informacidn conexa que
se deriven de las mismas y puedan afectar a la seguridad financiera, excepto para la
propia entidad aportante;

3. Estados de cuenta y reportes de las notificaciones, con saldos a favor o contra de las
contribuciones realizadas al Seguro de Depdsitos y Seguro de Seguros Privados; asi
como, toda la informacién de sustento, excepto para la propia entidad contribuyente;
4. Las metodologias de evaluacién de riesgos, sus resultados, informes y toda la
informacién conexa que se deriven de las mismas, aplicado a los fideicomisos del Seguro
de Depdsitos de los Sectores Financieros Privado y Popular y Solidario y del Sistema de
Seguros Privados; vy,

5. Las metodologias de sensibilidad aplicadas a la gestidn y determinacién de liquidez
de las entidades financieras, sus resultados, informes y toda la informacion conexa que
se deriven de las mismas, aplicado a los fideicomisos del Fondo de Liquidez de los
Sectores Financieros Privado y Popular y Solidario.
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6. La metodologia para la cuantificacion del costo contingente del sistema de seguros
privados, sus actualizaciones e insumos que dependan de ésta.

Nota: (numeral 6. agregado por el Art.2 de la Res. COSEDE-DIR-2023-045, R.0.386, 31-
VI111-2023)

Los informes y evaluaciones de riesgo que se deriven de las metodologias
desarrolladas por la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo
de Seguros Privados, seran de uso exclusivo para la administracion.

Los informes y reportes que se deriven de la gestidon de inversiones de la
Coordinacién Técnica de Control y Gestion de los Fideicomisos, se daran a conocer en
términos globales, solo para fines estadisticos o de informacidn cuando exista el interés
publico.

La informacion comprendida en los articulos 1, 2 y 3 que antecede, en cualquier
formato o soporte, perdera la calidad de reservada luego de transcurridos quince (15)
afios desde su fecha de elaboracién o recepcion.

El Presidente del Directorio se encuentra autorizado y facultado a transmitir o
entregar informacidn reservada a terceros, cuando asi lo considere necesario, o a
levantar la reserva de la informacién clasificada como tal, conforme la normativa legal
vigente.

La difusién por cualquier medio u acto, de la informacién reservada, dara lugar
al ejercicio de las acciones legales pertinentes, asi como la determinacion de
responsabilidades administrativas, civiles y penales correspondientes.

Los servidores publicos y trabajadores de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, estan impedidos de
reproducir, trasmitir, revelar o en general utilizar para beneficio personal o de terceros,
ni siquiera para fines informativos o académicos, la informacién declarada como
reservada por esta Corporacion y la declarada como reservada por las entidades de la
administracion publica central e institucional.

En todo momento se deberdn adoptar las medidas de seguridad necesarias para
proteger y garantizar la reserva de la informacién o documentacién.

DISPOSICIONES GENERALES.-

PRIMERA.- Los miembros plenos o sus delegados y los delegados a la reunién técnica,
qgue hubieren actuado en las sesiones del Directorio de la COSEDE, tendran acceso a toda
la documentacidn referente a las mismas, previa solicitud por escrito al Secretario de
este cuerpo colegiado, quien se la entregara trasladando la reserva de que fuere el caso.
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SEGUNDA.- Las actas, documentos y resoluciones que se adopten en virtud de los
articulos sefialados en la presente resolucién seran considerados como reservados.

TERCERA.- Conforme lo que sefiala el numeral 4 del articulo 17 de la Ley Orgénica de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, enviese una copia del Informe No.
CTRE-INF-2023-001: Expedientes clasificados como reservados de la Coordinacién
Técnica de Riesgos y Estudios de 24 de marzo de 2023, Informe No. CGCF-2023-017:
Expedientes clasificados como reservados de la Coordinacién Técnica de Gestidn y
Control de Fideicomisos de 16 de mayo de 2023, INFORME CTPSF-UPN-066-2023 de 12
de julio de 2023 y de la resolucion de reserva a la o al Defensor del Pueblo y a la
Asamblea Nacional.

CUARTA.- Cada dos afios se realizard una revision de los expedientes clasificados como
reservados por parte del Directorio de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo
de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

QUINTA.- Codifiquese la presente resolucién en la Seccién IX “/INDICE TEMATICO” del
Capitulo | “DEL FUNCIONAMIENTO DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS,
FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS”, Titulo Primero “DE LA
CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS
PRIVADOS” de la Codificacion de Resoluciones del Directorio de la Corporacién del
Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Deréguese la resolucién No. COSEDE-DIR-2019-009 de 28 de febrero de 20109.

Seccion X

PROFORMA PRESUPUESTARIA DE LA CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS,
FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS

(Agregada por la Disp. General Primera de la Res. COSEDE-DIR-2022-017, R.O. 184,
08-XI1-2022)

Convalidar el acto administrativo mediante el cual se aprobd proforma
presupuestaria 2021 prorrogada y la Programacion presupuestaria cuatrienal 2021 -
2024 de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados por parte de Gerencia General previo al envio al ente rector de las Finanzas
Publicas en virtud de la falta de conformacién del Directorio de la COSEDE.

Convalidar el acto administrativo mediante el cual se aprobé proforma
presupuestaria 2022 y la Programacidn presupuestaria cuatrienal 2022 -2025 de la
Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados
por parte de Gerencia General previo al envio al ente rector de las Finanzas Publicas en
virtud de la falta de conformacion del Directorio de la COSEDE.
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(Agregado por la Disp. General Primera de la Res. COSEDE-DIR-2022-018, R.O.
184, 08-XI-2022).- Aprobar la proforma presupuestaria para el afo 2023 vy la
Programacion presupuestaria cuatrienal 2023 - 2026, de la Corporacion del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados COSEDE.

(Agregado por la Disp. General Primera de la Res. COSEDE-DIR-2022-018, R.O.
184, 08-XI-2022).- Se dispone a la Administracién remitir al ente rector de las finanzas
publicas la proforma presupuestaria para el afio 2023 y la Programacion presupuestaria
cuatrienal 2023 - 2026.

(Agregado por la Disp. General Primera de la Res. COSEDE-DIR-2024-001, R.O.
604 19-07-2024).- Convalidar el acto administrativo mediante el cual se aprobd la
Proforma 2024 y la Programacion presupuestaria cuatrianual 2024 — 2027 de la
Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados,
contenido en el memorando Nro. COSEDE-CGAF-2024-0022-M de 22 de enero de 2024
y aprobado por la Gerencia General de la institucion mediante comentario inserto en el
memorando Nro. COSEDE-CPSF-2024-0007-M de 26 de enero de 2024, previo al envio
al ente rector de las Finanzas Publicas en virtud de la falta de conformacién del
Directorio de la COSEDE

Seccion Xl
PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

(Agregado por la Disp. General Segunda de la Res. COSEDE-DIR-2022-006, R.O. 181-
25, 1-X1-2022)

Convalidar el acto de aprobacidén del Plan Estratégico Institucional 2022-2025 de
la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados,
suscrito por la Gerente General.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Los miembros plenos o sus delegados, que hubieren actuado en las sesiones
del Directorio de la COSEDE, tendran acceso a toda la documentacion referente a las
mismas, previa solicitud por escrito al Secretario de este cuerpo colegiado, quien se la
entregard trasladando la reserva de que fuere del caso.

SEGUNDA.- Esta resolucién mantendra su vigencia mientras el Directorio de la
Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez o Fondo de Seguros Privados
no la reforme o derogue.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA.- Derdguese la resolucion Nro. COSEDE-DIR-2018-
0011, de 31 de julio de 2018.
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Capitulo Il
DEL EJERCICIO DE LA POTESTAD COACTIVA
Seccidn |

REGLAMENTO PARA EL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA DE LA
CORPORACION DEL SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE
SEGUROS PRIVADOS

(Emitido con Resolucion No. COSEDE-DIR-2019-001 de 21 de enero de 2019 y
Reformado mediante Resolucion COSEDE-DIR-2020-001 de 31 de enero de 2020)

(Derogado por la Disp. Derogatoria Unica y sustituido por la Disp. General Novena de
la Res. COSEDE-DIR-2022-025, R.0O. 237-3S, 25-1-2023)

Capitulo |
GENERALIDADES

Definiciones.- Para los efectos de la presente resolucién se entenderdn las
siguientes definiciones:

Empleado Recaudador: Es el/la Gerente General en su calidad de Representante Legal o
su delegado (s) quien ejerce privativamente el procedimiento coactivo de conformidad
con lo establecido en la Constitucidon de la Republica, normas legales vigentes y este
Reglamento.

Organo Ejecutor: Es la Gerencia General de la Corporacién del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados a través de su Gerente General y/o su
delegado (s), quien estard a cargo de las competencias para el cobro compulsivo de las
obligaciones a su favor.

Organo Resolutorio: Es la Coordinacién que determina la existencia de una obligacién
dineraria impaga a favor de la COSEDE, en el ambito de su gestidn, para lo cual emitira
la liquidacidn respectiva y comunicara al érgano ejecutor para que proceda con la
emisién del titulo de crédito.

Orden de Cobro: Es el acto administrativo expedido por el dorgano resolutorio
correspondiente, con el que informa al drgano ejecutor la existencia de una obligacion
dineraria impaga a favor de la administracion publica.

Gestores: Son aquellas personas que intervienen durante el proceso de ejecucidn
coactiva, los mismos podran ser funcionarios internos o personal externos contratados
para el efecto.

Objeto.- El presente reglamento tiene por objeto establecer las normas que
aseguren la ejecucién coactiva ejercida por la Corporacion del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, para la recuperacién de todo tipo de
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obligaciones, que por cualquier concepto se adeuden a la institucién o de terceros, en
aplicacion de lo contemplado en el articulo 10 del Cdédigo Orgdnico Monetario y
Financiero, incluyendo el cobro de multas y otras obligaciones pendientes de pago.

Ambito y marco juridico.- La Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados ejercera la potestad coactiva para el cobro de los
créditos y cualquier tipo de obligaciones a su favor o de terceros.

En el procedimiento de ejecucidn coactiva se observaran las disposiciones inherentes a
los siguientes cuerpos legales: Constitucion de la Republica; Codigo Organico Monetario
y Financiero, Cédigo Organico Administrativo, Codigo Orgdanico de la Funcidn Judicial,
Cédigo Civil, Cddigo Orgdnico General de Procesos, resoluciones del Directorio y la
Gerencia General de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo
de Seguros Privados y otras normas complementarias, en lo que fuere aplicable.

Titularidad de la potestad de Ejecucion Coactiva.- De conformidad con la Ley,
la Corporacién de Seguro de Depdsito, Fondos de Liquidez y Fondo de Seguros Privados
es la titular de la potestad de ejecucidn coactiva que sera ejercida por la o el Gerente
General, en calidad de representante legal, quien sera el representante del 6rgano
ejecutor, pudiendo delegar mediante resolucidn el ejercicio de la misma a una o varias
personas, quienes actuaran con sujecién a la Constitucién de la Republica y leyes
aplicables a la materia.

La o el Gerente General podra, a su criterio, en cualquier tiempo cambiar la delegacion
para ejercer la potestad de ejecucidn coactiva, lo cual serd notificado a la o las personas
delegadas salientes.

Principios rectores.- En todas las actividades del procedimiento coactivo se
aplicaran los principios previstos en la Constitucion de la Republica, en el Cddigo
Orgdanico Administrativo, Cédigo Organico General de Procesos y los desarrollados en
este Reglamento.

Garantias.- El procedimiento de ejecucion coactiva deberd observar en todo
momento las garantias constitucionales del debido proceso, el derecho a la defensay a
la seguridad juridica, sujetandose a lo previsto en la Constituciéon, las leyes y este
Reglamento.

Parametros.- Para poder iniciar la recuperacion de los valores a través del
procedimiento establecido en el Cédigo Organico Administrativo y este Reglamento se
consideraran los siguientes parametros:

- Que el valor del Seguro de Depdsitos pagado sea de mas del 50% del valor del
contingente;

- Que la entidad se encuentre extinta o que el liquidador haya remitido la Ficha
Técnica de Activos y Pasivos - FITA correspondiente en el que certifique que los activos
de la entidad no alcanzan para pagar a la COSEDE;
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- Que el valor a recuperar sea de mas de USD 5.000 délares de los Estados Unidos
de América; para los casos de seguro de depdsitos y contribuciones;

- Que el agente de pago sea COSEDE, o aquellos con los cuales se haya formalizado
un convenio para que ejerzan la calidad de agentes pagadores; v,

- Que la COSEDE se encuentre en el orden de prelacidn determinada en el Art. 315
del Cédigo Orgdnico Monetario y Financiero, en los casos que aplique.

- En las demas obligaciones que no sean contribuciones o pago de seguro de
depdsitos, el COSEDE podra determinar los criterios para identificar dicha obligacién,
responsables y el inicio del proceso, precautelando el interés institucional, y los
principios aplicables a la administracién publica.”

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023, publicada en Registro Oficial 386, 31-VIII-2023.)

Capitulo I

DE LAS SOLEMNIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA

Fuente y titulos de las obligaciones ejecutables.- Fuente y titulos de las
obligaciones ejecutables.- La administracion publica es titular de los derechos de crédito
originados en:

1. Acto administrativo cuya eficacia no se encuentra suspendida de conformidad con
este Reglamento;

2. Titulos ejecutivos;

3. Determinaciones o liquidaciones;

4. Catastros, asientos contables y cualquier otro registro de similar naturaleza; vy,

5. Cualquier otro instrumento publico del que conste la prestacion dineraria u obligacién
a su favor.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; Registro Oficial 386, 31-VIII-2023.)

Solemnidades sustanciales.- Son solemnidades sustanciales del procedimiento
de ejecucion coactiva de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados, las siguientes:

1. Legal intervencién del Empleado Recaudador o de quien hiciere sus veces;
2. Legitimidad de personeria del coactivado;

3. Aparejar al expediente del proceso coactivo los documentos establecidos en el
articulo 22 del presente reglamento, segun corresponda;

4. Que la obligacién sea determinada, una vez que se ha identificado al deudor y se ha
fijado el valor de lo adeudado por lo menos quince dias antes de la fecha de emision de
la orden de cobro;
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5. Que la obligacion sea actualmente exigible desde la notificacién al deudor; v,

6. La notificacidn de la liquidacién, de la orden de cobro y de la orden de pago.

Titulos de Crédito.- Estardn suscritos por la o el Gerente General o su delegado
y sumillados por el Director de Recuperacion del Seguro de Depdsitos y Seguros de
Seguro Privados y Abogado Secretario que lo realice. Los titulos de crédito se emitiran
de conformidad a la naturaleza de las obligaciones, mismas que deben estar vencidas y
gue no hayan sido pagadas, sobre la base de:
1. Acto administrativo cuya eficacia no se encuentra suspendida de conformidad con el
Cdodigo Orgdanico Administrativo;
2. Titulos ejecutivos;
3. Determinaciones o liquidaciones practicadas por la administracién publica o por su
orden;
4. Catastros, asientos contables y cualquier otro registro de similar naturaleza;
5. Cualquier otro instrumento publico del que conste la prestacion dineraria a su favor;
\Z
6. Cualquier otro instrumento, que pruebe la existencia de una obligacién con la
COSEDE.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VII1I-2023.)

Contenido del Titulo de Crédito.- Cuando se requiera emitir titulos de crédito
por obligaciones a favor de la Corporacidon del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados, reuniran al menos, los siguientes requisitos:

1. Designacidn de la administracién publica acreedora e identificacién del érgano que lo
emite;

2. ldentificacion de la o del deudor;

3. Lugar y fecha de la emisién;

4. Concepto por el que se emite con expresidn de su antecedente;
5. Valor de la obligacién que represente;

6. La fecha desde la cual se devengan intereses;

7. Liquidacion de intereses y costas hasta la fecha de emision;

8. Firma autégrafa o en facsimil del servidor publico que lo autorice o emita, salvo en el
supuesto de titulos de emisién electrdnica, en cuyo caso, la autorizacidon para su
expedicion se verificara de manera previa dentro del procedimiento administrativo
pertinente;
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Notificacion con el Titulo de Crédito.- Emitido el titulo de crédito, sera
notificado al o los deudores, a sus herederos, o cényuge concediéndoles para la
impugnacién o pago el término de diez dias contados desde la fecha de notificacion.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023, publicada en Registro Oficial 386, 31-VIII-2023.)

Contenido de la orden de pago.- El Empleado Recaudador emitira el
correspondiente orden de pago que debera contener, como minimo, la siguiente
informacién:

1. Fecha y lugar de expedicion de la correspondiente orden de pago;
2. Nombres completos del coactivado y niumero de cédula de identidad o RUC;

3. Valor adeudado incluido capital, intereses, costas y multas de ser el caso, aclarando
que al valor sefialado se incluirdn los intereses de mora y demads gastos generados hasta
la fecha efectiva del pago;

4. Orden para que el deudor en el término de tres dias pague el valor que adeuda o
dimita bienes equivalentes dentro del mismo término, bajo apercibimientos legales;

5. Medidas cautelares, cuando corresponda;
6. Firma del Empleado Recaudador y Abogado Sustanciador.
Capitulo Il

FASE PRELIMINAR Y FACILIDADES DE PAGO

Pago voluntario.- En el acto administrativo que se declare o constituya una
obligacion dineraria y ponga fin a un procedimiento administrativo, el érgano a cargo de
la resolucién requerird que la o el deudor pague voluntariamente dicha obligacién
dentro diez dias contados desde la fecha de su notificacién, previniéndole que, de no
hacerlo, se procedera con la ejecucién coactiva.

El érgano ejecutor, requerird el pago de las obligaciones ejecutables originadas en
instrumentos distintos a los previstos en el parrafo anterior, el que debe ser notificado
junto con una copia certificada de la fuente o titulo de la que se desprenda. En este acto
se concedera a la o al deudor diez dias para que pague voluntariamente la obligacidn,
contados desde el dia siguiente a la fecha de notificacion del requerimiento de pago.

Orden de cobro.- El 6rgano ejecutor procederd al cobro de las obligaciones, en
favor de la Corporacion del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros
Privados, en virtud de la orden de cobro expedida por los drganos resolutorios
respectivos. Una vez notificada la orden de cobro el érgano ejecutor podrd suspender el
procedimiento de ejecucién coactiva si se ha concedido facilidades de pago, propuesto
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una demanda de excepciones a la coactiva luego de la consignacidn de la cantidad que
asciende la deuda, sus intereses y costas o si la suspension ha sido dispuesta
judicialmente.

La orden de cobro puede efectuarse en el mismo acto administrativo con el que se
constituye o declara la obligacién o en instrumento separado, en cuyo caso, se
acompafara copia certificada del titulo o la fuente de la obligacién a ser recaudada.

Facilidades de pago.- A partir de la notificacién con el requerimiento de pago
voluntario, el deudor podra solicitar la concesién de facilidades de pago hasta antes del
inicio de la etapa de remate.

Para estos efectos, la liquidacién correspondiente incluird los gastos e intereses en los
qgue haya incurrido la COSEDE, hasta la fecha de la peticidn.

Presentada la solicitud de facilidades de pago no se podrd iniciar con la ejecuciéon
coactiva o esta se suspenderd hasta que se emita un pronunciamiento que admita o
rechace dicha peticién, por parte del Organo Resolutorio.

Requisitos de la solicitud.- Para la solicitud de facilidades de pago; la peticion
contendra necesariamente:

1. Indicacién clara y precisa de la obligacion respecto de la cual se solicita facilidades
para el pago;

2. La formay plazo en que se pagara el saldo; e,

3. Indicacidn de la garantia por la diferencia no pagada de la obligacidn.

Restricciones para la concesidn.- No es posible otorgar facilidades de pago
cuando:

1. La garantia de pago de la diferencia no pagada de la obligacién no sea suficiente o
adecuada, en el caso de obligaciones por un capital superior a cincuenta salarios basicos
unificados del trabajador en general.

2. La o el garante o fiador de la o del deudor por obligaciones por un capital igual o
menor a cincuenta salarios basicos unificados del trabajador en general, no sea idéneo.

3. Cuando en obligaciones por un capital igual o menor a cincuenta salarios basicos
unificados del trabajador en general, en las que Unicamente se ha ofertado mecanismos
automatizados de débito, el monto de la cuota periddica a pagar supere el 50% de los
ingresos de la o del deudor en el mismo periodo.

4. Las obligaciones ya hayan sido objeto de concesién de facilidades de pago.
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5. A través de la solicitud de facilidades de pago se pretende alterar la prelacién de
créditos del régimen comun. 6. La concesion de facilidades de pago, de conformidad con
la informacién disponible y los antecedentes crediticios de la o del deudor, incremente
de manera ostensible el riesgo de no poder efectuarse la recuperacion.

Tipos de garantias.- Se podran aceptar las siguientes garantias, con el fin de
asegurar el pago de la obligacidn:

1. Garantia personal, cuando se trate de obligaciones que no superen los veinticinco (25)
salarios basicos unificados;

2. Garantia incondicional, irrevocable y de cobro inmediato, otorgada por un banco o
institucion financiera establecida en el pais, o por su intermedio;

3. Fianza instrumentada en una pdliza de seguros, incondicional, irrevocable y de cobro
inmediato, emitida por una compaiiia de seguros establecida en el pais;

4. Primera hipoteca de bienes raices, siempre que el monto de la deuda no exceda del
sesenta por ciento (60%) del valor del inmueble hipotecado, segun el correspondiente
avaluo catastral practicado por el municipio, correspondiente para el primer dia del afio
en el que el deudor solicita facilidades de pago;

5. Certificados de depésito a plazo emitidos por una institucién financiera establecida
en el pais, endosados por el valor en garantia y a la orden de la COSEDE, cuyo plazo de
vigencia sea mayor al tiempo establecido en la resolucién de facilidades de pago; v,

Plazo para las facilidades de pago.- El plazo para cancelar el saldo de la
obligacion se determinara considerando las siguientes reglas:

1. Si la cuantia supera los seis mil ddlares de los Estados Unidos de América (USDS
6,000.01), el plazo para el pago del saldo adeudado sera de hasta veinticuatro (24)
meses, contados a partir de la fecha en que se dicte la resolucién motivada concediendo
facilidades de pago;

2. Si la cuantia es inferior o igual a seis mil ddlares de los Estados Unidos de América
(USDS 6,000.00), el plazo sera de hasta diez y ocho (18) meses.

Tal como se detalla a continuacion:

|Deuda Plazo
Mas de 56.000,01|Hasta 24 meses
Hasta $6.000,00 |[Hasta 18 meses

Aceptacion o rechazo de la solicitud de facilidades de pago.- Presentada la
solicitud de facilidades de pago se verificard que cumpla con todos los requisitos legales
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y que no incurra en ninguna de las restricciones, se solicitard al Organo Resolutorio
realice el andlisis econdmico de la propuesta de pago.

Si la peticién es rechazada o si el deudor infringe de cualquier modo los términos,
condiciones, plazos; o, en general, disposiciones previstas en la resolucién que concede
facilidades de pago, el Organo Ejecutor, iniciard o continuara con el procedimiento de
ejecucidn coactiva, segun corresponda; y, adoptard las medidas cautelares que se
estimen necesarias. En cualquiera de los casos, se notificard al solicitante con la
resolucién adoptada.

El pronunciamiento en el cual se conceda o niegue la solicitud de facilidades de pago,
serd notificado dentro del término de veinte (30) dias, contados a partir de la
presentacion de la solicitud.

Al conceder las facilidades de pago, el Organo Ejecutor, podrd suspender las medidas
cautelares adoptadas, siempre y cuando ello permita el cumplimiento de la obligacién.

Custodia de Garantias.- La Direccion de Recuperacion del Seguro de Depdsitos
y de Seguro de Seguros Privados, sera la encargada de custodiar las garantias ofrecidas,
conforme lo dispuesto en el articulo 18 de éste Reglamento, dentro de la solicitud de
facilidades de pago.

Capitulo IV

FASE DE APREMIO

Emision de la Orden de Pago.- El empleado Recaudador fundado en el titulo
de crédito debidamente notificado y cuando el deudor no hubiere satisfecho Ia
obligacion en la Fase Preliminar y Facilidades de Pago, dictara la orden de pago
ordenando que el deudor, pague la deuda o dimita bienes, dentro del término de tres
dias, contados desde el siguiente dia al de la notificacién con la orden de pago,
apercibiéndoles que de no hacerlo se embargardn bienes equivalentes a la deuda,
inclusive los intereses y costas.

Contenido orden de Pago.- La Orden de Pago Inmediato contendra:

a) Denominacion: "Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados, COSEDE";

b) Numero y ano del procedimiento de ejecucidn coactiva que corresponda;
c) Identificacién del Organo Ejecutor, segtin corresponda;

d) Lugar, fecha y hora de emision;

e) Determinacion de la orden de cobro y del titulo de crédito;

f) Identificacion del deudor o deudores;
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g) Valor adeudado;

h) Medidas cautelares;

i) Designacion del Secretario-Abogado Sustanciador de Coactiva;
j) Firma del Organo Ejecutor, v,

k) Firma del Secretario-Abogado Sustanciador de Coactiva.

Medidas Cautelares.- En la Orden de Pago Inmediato o en cualquier tiempo
antes del remate, se podra dictar las medidas cautelares tales como, el embargo, el
secuestro, la retencién o la prohibicion de enajenar bienes, de conformidad a lo previsto
en el articulo 281 del Cddigo Organico Administrativo, a fin de garantizar el
cumplimiento de las obligaciones, sin que precise tramite previo.

Las medidas cautelares podrdn ser levantadas, si el coactivado demuestra con las
respectivas justificaciones, que los bienes sobre los cuales recaen, son no embargables
de acuerdo a lo que prescribe el Cédigo Civil o norma pertinente; asi como en el caso de
que el coactivado presente a satisfaccion del Organo Ejecutor, una pdliza o garantia
bancaria, incondicional y de cobro inmediato, por el valor total del capital, y los intereses
devengados y aquellos que se generen en el siguiente afio y las costas del
procedimiento.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023, publicada en Registro Oficial 386, 31-VI1I-2023.)

Tipos de Notificacion.- Emitida la Orden de Pago Inmediato y establecidas las
medidas cautelares, de ser el caso, el Organo Ejecutor, dispondra al Secretario —
Abogado Sustanciador o Citador senalado para el efecto se proceda con la notificacion
al coactivado, segun lo dispuesto en el Cédigo Organico Administrativo. La misma que
podra ser practicada por cualquier medio, fisico o digital, que permita tener constancia
de la transmisidon y recepcidon de su contenido, quien a la vez dejara constancia en el
expediente ya sea fisico y/o digital, del lugar, dia, hora y forma de notificacién. La
notificacién se llevara a efecto, conforme a las disposiciones establecidas en el Cédigo
Orgéanico Administrativo.

1) Notificacidon personal. Se cumplird con la entrega a la persona interesada o a su
representante legal, en cualquier lugar, dia y hora. La constancia de esta notificacion
expresara:

a. La recepcion del acto administrativo que la persona interesada otorgue a través de
cualquier medio fisico o digital.

b. La negativa de la persona interesada a recibir la notificacién fisica, mediante la
intervencion de un testigo y el notificado.

La notificacién a través de correo certificado o por medios electrénicos es valida y
produce efectos, siempre que exista constancia en el procedimiento, por cualquier
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medio, de la transmision y recepcidn de la notificacién, de su fecha y hora, del contenido
integro de la comunicacién y se identifique fidedignamente al remitente y al
destinatario.

2) Notificacion por boletas. Si no se encuentra personalmente a la persona interesada,
se le notificara con el contenido del acto administrativo por medio de dos boletas que
se entregardn en dias distintos en su domicilio o residencia a cualquier persona de la
familia. Si no se encuentra a persona alguna a quien entregarlas se fijaran en la puerta
del lugar de habitacidn.

La notificacidn por boletas a la o el representante legal de una persona juridica se hara
en su domicilio principal, dentro de la jornada laboral, entregdndolas a uno de sus
dependientes o empleados, previa constatacién de que se encuentra activo.

La notificacidn de las actuaciones posteriores se efectuard mediante una sola boleta, en
caso de que la persona interesada haya fijado su domicilio de conformidad con el Cédigo
Organico Administrativo. En los casos descritos en los literales a) y b), debera sentarse
la o las correspondientes razones de notificacién en el proceso de ejecucion coactiva,
bajo responsabilidad del Secretario -Abogado y/o por el Citador designado para tal
efecto y segun el caso.

Si el coactivado o su representante y/o socio o accionista, manifiestan que conoce
determinada actuacidn, peticién o providencia o se refiere a ella en escrito o en acto del
cual quede constancia en el expediente, se considerard citado en la fecha de
presentacion del escrito o en la del acto al que haya concurrido.

3) Notificacion a través de uno de los medios de comunicacién. El acto administrativo se
notificara a través de un medio de comunicacion, sea por medios digitales o prensa
escrita en los siguientes supuestos:

a. A herederos y/o cényuge.

b. Cuando el acto tenga por destinatario a una pluralidad indeterminada de personas.
c. Cuando las administraciones publicas estimen que la notificacion efectuada a un solo
interesado es insuficiente para garantizar la notificacién a todos, siendo, en este ultimo
caso, adicional a la notificaciéon efectuada.

d. Cuando esté expresamente autorizado por ley.

e. No se pueda determinar el domicilio, para lo cual se sentara la debida razén.

4) Forma de ejecutar la notificacion a través de uno de los medios de comunicacién. La
notificacidn prevista en el literal precedente se efectuara por:

a. Publicaciones por prensa escrita que se realizaran en dos fechas distintas, en un
periddico de amplia circulacién del lugar. De no haberlo, se haran en un periddico de la
capital de provincia, asimismo de amplia circulacién. Si tampoco hay alli, en uno de
amplia circulacion nacional. Las publicaciones contendran el texto del acto
administrativo y se agregardn al expediente.

b. Mensajes que se transmitiran en dos fechas distintas, por lo menos tres veces al dia,
en una radiodifusora de la localidad, en un horario de seis a veintidds horas y que
contendran el texto del acto administrativo. La o el propietario o la o el representante
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legal de la radiodifusora emitiran el certificado que acredite las fechas y horas en que se
realizaron las transmisiones de mensajes y una copia del audio. La notificacién por la
radio se realizara cuando, a criterio de la administracidn publica, este sea el principal
medio de comunicacién del lugar.

Se puede publicar también a través de los medios de difusidn institucionales. Esto no
sustituird a la notificacion que deba hacerse a través de uno de los medios de
comunicacion.

c) Publicaciones por medios de prensa digitales.

Se puede publicar también a través de los medios de difusidn institucionales. Esto no
sustituird a la notificacion que deba hacerse a través de uno de los medios de
comunicacion.

5) Notificacion en el extranjero. En el caso de que la persona interesada se encuentre
en el extranjero, la notificacidn se efectuara mediante carteles fijados en el consulado
en el que se encuentra registrado.

Se dejara constancia en el expediente de la certificaciéon del Ministerio de Relaciones
Exteriores y Movilidad Humana; o, de la Subsecretaria de Migracién o quien hiciere sus
veces, que indique si la persona salié del pais o consta en el registro consular.

6) Comunicacidn entre érganos o entidades. La comunicacidén entre érganos o entidades
pertenecientes a una misma administracién publica se efectuard directamente, sin
traslados ni reproducciones a través de drganos intermedios. Puede efectuarse por
cualquier medio, siempre que se asegure la constancia de su recepcidn. Para estas
comunicaciones se utilizardn preferentemente medios electrénicos. La notificacidon
surte efectos desde la fecha que conste en la razéon de recepcidon en el drgano de destino.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VI1I-2023.)

Medios de Notificacion.- El coactivado, al momento de comparecer al proceso,
determinara dénde recibira las notificaciones. Son idéneos los siguientes lugares: correo
electrénico de una o un defensor legalmente inscrito o el correo electrdnico personal,
el casillero judicial, casillero judicial electrénico, o segun lo establecido en el articulo 172
del Cédigo Organico Administrativo.

En caso de que el coactivado no comparezca al proceso, las notificaciones se las realizard
al correo electrénico o direccién que tenga registrado en las bases de datos de la
institucion.

Dimision de bienes.- Notificado con la orden de pago, dentro del término de
tres dias, el deudor puede pagar o dimitir bienes. En este ultimo caso, el Organo
Resolutorio, realizara el andlisis respectivo de la pertinencia de aceptar o no dicha
dimisién precautelando los intereses de la institucidn, se reserva la facultad de aceptar
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o no la dimisién y, de considerarlo pertinente, requerird de un informe pericial
motivado, para lo cual el Empleado Recaudador designard a un perito a costa del
deudor.

Aceptacion de la dimision de bienes.- Basado en el informe del Organo
Resolutorio, el Empleado Recaudador podrd aceptar la dimisidon efectuada por el
deudor, y continuara con el trdmite previsto en el Cédigo Organico Administrativo para
el procedimiento de ejecucidn coactiva y el presente reglamento, hasta el remate del
bien y se aplicara a la deuda de acuerdo con el orden de prelacién previsto en este
Reglamento, en funcidn del valor efectivamente recibido producto del remate.

Capitulo V

DEL EMBARGO, SECUESTRO, AVALUO Y REMATE DE BIENES

Del embargo.- Si el coactivado no pagare la deuda o no hubiere dimitido bienes
equivalentes al valor de la deuda en el término ordenado en la orden de pago o si la
dimisién fuere maliciosa, o los bienes dimitidos por la o el deudor son manifiestamente
inatiles para alcanzar su remate, o en general, son de dificil acceso, o no alcanzaren para
cubrir la obligacién, el Empleado Recaudador ordenara el embargo de fondos, cuentas
por cobrar, bienes muebles, inmuebles o cualquier otro activo, conforme lo establecido
en la normativa vigente.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VIII-2023.)

Prelaciéon del embargo.- El 6rgano ejecutor, preferird en su orden:

1. Los bienes sobre los que se haya ejecutado una medida cautelar;
2. Los de mayor liquidez a los de menor;

3. Los que requieran de menores exigencias para la ejecucién; vy,

4. Los que mayor facilidad ofrezcan para su remate o transferencia.

Se prohibe la adopciéon de medidas cautelares o el embargo de bienes que
manifiestamente excedan la deuda total a ser recaudada.

Limites del embargo y/o secuestro.- No podran ser objeto de embargo o
secuestro los bienes que se detallan a continuacién:

1. Los sueldos y las remuneraciones de los trabajadores del sector privado y servidores
del publico; de igual modo, los montepios, las pensiones remuneratorias que deba el
Estado y a las pensiones alimenticias forzosas;

2. Los bienes muebles de uso indispensable del coactivado y su familia excepto los que,
a juicio del Organo Ejecutor, se reputen suntuarios;
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3. Los constituidos como patrimonio familiar;

4. Los derechos cuyo ejercicio es enteramente personal, como los de uso y habitacién;
5. Los libros, mdquinas, equipos, instrumentos, utiles y mas bienes muebles
indispensables para el ejercicio de la profesion, arte u oficio del coactivado, sin
limitacion;

6. Las maquinas, enseres y semovientes propios de las actividades industriales,
comerciales o agricolas, cuando el embargo parcial traiga como consecuencia la
paralizacion de la actividad o negocio; pero, en tal caso, podran embargarse junto con
la empresa deudora de la forma prevista en el articulo 168 del Cédigo Tributario; y.

7. Los demds bienes que las leyes especiales y normativa aplicable declaren
inembargables.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VI1I-2023.)

Embargo de bienes muebles.- El embargo de bienes muebles se practicara
aprehendiéndolos y entregdndolos a la o al depositario designado en el proceso de
ejecucion coactiva, para que queden en custodia de este.

El depdsito de bienes muebles se hara formando un inventario de todos los objetos, con
expresion de cantidad, calidad, nimero, peso y medida cuando sea el caso y el de los
semovientes, determinando el nimero, clase, peso, género, raza, marcas, sefales y
edad aproximada.

El embargo de bienes muebles registrables se inscribird en el registro correspondiente.

Embargo de bienes inmuebles o derechos reales.- Para ordenar el embargo de
bienes inmuebles o derechos reales, el ejecutor requerird a la o al correspondiente
registrador de la propiedad el certificado en el que conste la titularidad del bien afectado
y los gravamenes o afectaciones que mantenga.

Una vez verificado el dominio o la titularidad del derecho real, el Organo Ejecutor
ordenard y la o el registrador acatara la disposicion sin ningun incidente y bajo su
responsabilidad, la inscripcidn del embargo del bien inmueble o derecho real.

Ejecutado el embargo, la o el ejecutor notificara a terceros acreedores, arrendatarios o
titulares de derechos que aparezcan del certificado para que ejerzan sus derechos y
cumplan sus obligaciones.

El procedimiento para el embargo previsto en este articulo se aplicard para toda clase
de bienes o derechos que, de conformidad con el ordenamiento juridico, deban constar
en registros publicos.

Embargo de créditos.- El embargo de un crédito se practicara mediante
notificacidén de la orden a la o al deudor del coactivado, para que se abstenga de pagarle
a su acreedor y lo efectue a la o al ejecutor.
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La o el deudor de la o del ejecutado, notificado el embargo, es responsable solidario del
pago de la obligacion si, dentro de tres dias de la notificacién, no opone objecion
admisible o si el pago lo efectua a su acreedor con posterioridad a la notificacién.

Consignado ante la o el ejecutor el valor total del crédito embargado, se declarara
extinguida la obligacion y se dispondra la inscripcién de la cancelacion en el registro
correspondiente. Pero si solo se consigna el saldo que afirma adeudar, el recibo de tal
consignacion constituye prueba del abono realizado a la deuda.

Embargo de dinero y valores.- Si el embargo recae en dinero de propiedad de
la o del deudor (es), el pago de la obligacidn que se efecttiia con el dinero aprehendido
implica la conclusién del procedimiento de ejecucidn coactiva, siempre y cuando el valor
sea suficiente para cancelar el capital, sus intereses y costas. En caso contrario,
continuara por la diferencia.

Una vez realizado el secuestro o embargo de valores, el Depositario designado dentro
del proceso de ejecucién coactiva en el término improrrogable de dos dias de realizada
la aprehensidn, realizard el depdsito de estos valores, en la cuenta que fije la COSEDE.

Una vez ejecutado el procedimiento antes indicado por parte del Depositario, este
elaborard y remitira el correspondiente informe de diligencias y novedades al Empleado
Recaudador.

Auxilio de la fuerza publica.- Las autoridades civiles y la fuerza publica prestaran
los auxilios que el Empleado Recaudador, Secretario - Abogado Sustanciador, o citador
les soliciten para el ejercicio de su potestad.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VII1I-2023.)

Descerrajamiento y allanamiento.- Cuando la o el deudor, sus representantes
o terceros no abran las puertas de los inmuebles en donde estén o se presuma que
existen bienes embargables, el Ejecutor ordenara el descerrajamiento para practicar el
embargo, previa autorizacion de allanamiento emitida por la o el juzgador
correspondiente del lugar donde se sustancie el procedimiento administrativo.

Si se aprehendieren muebles u otros bienes embargables, se los depositara sellados en
las oficinas de la o del Empleado Recaudador en donde seran abiertos dentro del
término de tres dias, con notificacién a la o al deudor o a su representante. Si este no
acude a la diligencia, se debe designar una o un experto para la apertura que se realizara
ante la o el Empleado Recaudador y la o el Secretario, con la presencia de la o del
depositario y de dos testigos, de todo lo cual se debe dejar constancia en acta firmada
por los concurrentes y contendrd ademas el inventario de los bienes que deben ser
entregados a la o al depositario.
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Preferencia de embargo.- El embargo o la practica de medidas cautelares,
decretadas por las o los jueces ordinarios o especiales, no impide el embargo dispuesto
por la o el Empleado Recaudador, en el procedimiento de ejecucidon coactiva. El
Empleado Recaudador oficiard a la o al juzgador respectivo para que notifique a la o al
acreedor que haya solicitado tales medidas, a fin de que haga valer sus derechos como
terceros en el procedimiento.

La o el depositario de los bienes secuestrados o embargados, realizard el acta
correspondiente y pondrd en conocimiento del Empleado Recaudador, el depositario
conservara en su poder a érdenes de este los bienes secuestrados o embargados.

Embargos preferentes entre administraciones publicas.- Los embargos
practicados en procedimientos coactivos de una administraciéon publica con crédito
preferente de conformidad con el régimen comun, no pueden cancelarse por embargos
decretados posteriormente por otros érganos ejecutores.

Estas administraciones publicas tienen derecho para intervenir como terceros
coadyuvantes en el procedimiento de ejecucidén coactiva y a hacer valer su prelacion
luego de satisfecho el crédito del primer 6rgano ejecutor.

Levantamiento o suspension de medidas cautelares.- EI Empleado
Recaudador, en forma motivada y bajo su responsabilidad, podra levantar o suspender
las medidas cautelares ordenadas, si ello permite el cumplimiento de las obligaciones a
cargo de la o el coactivado.

Liquidacidon de la obligacién.- El Empleado Recaudador, en forma oportuna,
solicitara al Organo Resolutorio de la Corporacidn del Seguro de Depésitos, Fondo de
Liquidez y Fondo de Seguros Privados, la correspondiente liquidacién de la obligacion
objeto del proceso coactivo, en la que se incluiran capital, intereses y costas procesales
de ser el caso.

Liquidacion de Valores.- El liquidador, practicard la correspondiente liquidacion
de los valores adeudados, que contendra:

1. Denominacién: "Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados, COSEDE";

2. Codigo, numero y afio de la Liquidacién;

3. Nombres completos del o la coactivada.

4. Cadigo, numero y ano del Titulo de Crédito, cuyo pago se persigue.
5. Fecha de vencimiento de la obligacién;

6. Fecha de corte de la liquidacidn;
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7. Detalle del valor del capital adeudado;
8. Intereses;
9. Gastos procesales y costas, en lo que corresponda; y,

10. Otros valores adicionales que genere la obligacion.

Orden de prelacidn.- En relacion al orden de prelacidn para la liquidacion de
intereses, capital y costas procesales de ser el caso, se debera tomar en cuenta lo
dispuesto en el Reglamento de Gestidon del Seguro de Depdsitos de los Sectores
Financieros Privado y Popular y Solidario constante en la Codificaciéon de Resoluciones
del Directorio de la Corporaciéon del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados o a la naturaleza de la obligacién para el cobro de la imputacién de los
valores recuperados.

Inventario.- El embargo o secuestro de los bienes que se haya decretado por el
Empleado Recaudador, lo realizara el Depositario quien, previo inventario en el que se
hard constar el estado, en que se encuentran esos bienes, los mantendra en su custodia,
registro, mantencién y cuidado. El cual reportara al Empleado Recaudador
trimestralmente.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VII1I-2023.)

Elaboracion de inventarios.- Le corresponde al Depositario, la responsabilidad
de elaborar y mantener los inventarios actualizados de bienes embargados vy
secuestrados, su preservacion, salvaguardia y proteccién adecuada.

Procedimientos de remate.- Segun el tipo de bien y sin perjuicio de las reglas
especificas previstas en el Cddigo Orgdnico Administrativo, se seguirdn los siguientes
procedimientos de remate:

1. El remate ordinario se aplicard a todo bien para el que no se haya previsto un
procedimiento especifico.

2. La venta directa se debe emplear cuando los bienes de los que se trate sean
semovientes y el costo de su mantenimiento resulte oneroso, a juicio del Empleado
Recaudador; sean bienes fungibles o de articulos de facil descomposicién o con fecha
de expiracion y en cualquier tipo de bienes, cuando en el remate no se haya llegado a la
realizacion del bien, se efectuara de conformidad con las normas establecidas en el Libro
Tercero, Titulo Il, Capitulo Tercero, Secciones Tercera, Cuarta y Quinta del Cddigo
Orgdnico Administrativo. Para estos efectos, el Empleado Recaudador, observara
también y subsidiariamente, las disposiciones contenidas en el Cédigo Organico General
de Procesos.
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Avaluo de bienes embargados.- Practicado el embargo, se procedera al avalto
de los bienes, con la participacién de peritos y de conformidad con las normas técnicas.

Si se ha designado un depositario, este comparecera al avalio y podrd formular
observaciones.

Si se trata de inmuebles, el avalto pericial no serd inferior al Ultimo practicado por el
gobierno auténomo descentralizado competente, mas un 33%. Este avallo podra ser
impugnado.

Peritos.- El Organo Ejecutor puede designar uno o varios peritos segun la
importanciay dificultad en la practica del avallo, estas designaciones no podran exceder
de 3, considerando que el criterio del tercer perito designado sera dirimente.

El Organo Ejecutor determinard el lugar, fecha, dia y hora para que, con juramento, se
posesionen las o los peritos y concederd un término no mayor a cinco dias (5), que podra
ser prorrogado por una sola vez a peticidon de la o del perito, salvo casos especiales
debidamente motivados, para la presentacién de sus informes, en caso de que el Perito
no se posesione en legal y debida forma y a la vez incumpla con el término de prérroga
otorgado, el Organo Ejecutor podra designar un nuevo Perito.

Los gastos, costas, valores de los peritajes, incurridos en la administracion, custodia y
control de los bienes embargados y secuestrados en el juicio coactivo, serdn cargados a
la cuenta del coactivado, el Secretario - Abogado Sustanciador informard al Organo
Resolutorio para que se incluyan en la liquidacion respectiva.

Determinacion del avalto.- Practicado el embargo o secuestro de bienes
muebles e inmuebles, el Organo Ejecutor, designard al perito avaluador,
seleccionandolo del listado de peritos acreditados por el Consejo de la Judicatura,
tomando en cuenta la especializacion y el bien materia del avalto. Los honorarios de los
Peritos se sujetaran a lo sefalado en el presente reglamento.

Con el informe o informes periciales, el Organo Ejecutor notificara al deudor para que
formule sus observaciones en un término de tres dias. Con el pronunciamiento de la o
del deudor o sin él, el Empleado Recaudador determinara el valor de los bienes para
continuar con el remate. El criterio de las o los peritos no serd vinculante para el Organo
Ejecutor y la gestidn a su cargo, sin embargo se pueden constituir como elementos de
conviccién.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucion No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VIII-2023.)

Reglas generales para el remate.- Se aplicara el remate ordinario a todo bien
para el que no se haya previsto un procedimiento especifico.
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Requisitos de la postura.- Las posturas presentadas para primer y segundo
sefialamiento, no podran ser inferiores al 100% del avaluo pericial efectuado.

Recepcidn de posturas.- El aviso de remate se publicard en la pagina web de la
COSEDE; y, ademas, por una vez, en un medio impreso o digital de amplia circulacidn
cantonal y de no haber posturas se hara a nivel nacional en la que se encuentre el bien;
y si se trata de un bien inmueble, en el de amplia circulacién nacional con un término de
por lo menos veinte (20) dias de anticipacion a la fecha del remate.

Los postores entregardn mediante depdsito bancario, cheque certificado o en efectivo
el 10% de la postura, en caso de que se proponga el pago al contado; o, el 15%, en caso
de que se proponga el pago a plazos.

En el remate de bienes inmuebles se admitirdn posturas en las que para el pago se
propongan plazos que no excedan los cinco (5) afios, contados a partir de la fecha del
remate.

Para el remate de bienes muebles el pago se hara de contado, a menos que el érgano
ejecutor y el ejecutado convengan que se efectie a plazos.

Las posturas se recibiran desde las 8h00 hasta las 17h00 horas del dia sefalado para el
remate, periodo que contabilizara en el reloj del Empleado Recaudador, bajo exclusiva
competencia y responsabilidad del servidor actuante. Al momento en el que el
Secretario - Abogado Sustanciador declare de viva voz cerrado el remate, no se admitird
ninguna otra postura, declaracion que sera inapelable y no es susceptible de ningin
reclamo.

Los servidores de la COSEDE, asi como sus cényuges, convivientes y parientes hasta el
cuarto grado de consanguineidad y hasta el segundo de afinidad, en ninguin caso podran
participar como postores dentro del remate ni podran adquirir los bienes que se
subasten.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucion No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VI11-2023.)

Derecho preferente de los acreedores.- Las administraciones publicas
acreedoras tienen derecho preferente para adjudicarse los bienes ofrecidos en remate,
a falta de posturas por el 100% del bien, caso contrario por el valor de la mejor postura
presentada. Este derecho puede ejercerse antes de la fecha de adjudicacién en el
remate ordinario.

Calificacion de posturas.- Una vez acreditados los valores de las posturas, el
Organo Ejecutor sefialard dia y hora para la audiencia publica, en la que bajo su
presidencia podran intervenir los postores.
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Se calificardn las posturas teniendo en cuenta la cantidad ofrecida, el plazo y demas
condiciones, prefiriéndose las que cubran al contado el crédito, intereses y costas
causadas.

El acto administrativo de admision y calificacidon de las posturas se reducira a escrito y
se notificard dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes al de la realizacién de
la audiencia, conteniendo el examen y la descripcidn clara, exacta y precisa de todas las
posturas que se hubieren presentado.

Adjudicacion.- Dentro del término de diez (10) dias de notificado el acto
administrativo de calificacion de posturas, el postor preferente consignara la totalidad
del valor ofrecido para el pago de contado, hecho lo cual, el Organo Ejecutor emitira la
adjudicacion que contendra:

1. Los nombres y apellidos completos, cédula de ciudadania, identidad o pasaporte,
estado civil, del coactivado y del postor al que se adjudicé el bien;

2. La individualizacién prolija del bien rematado con sus antecedentes de dominio y
registrales, si es del caso;

3. El precio por el que se haya rematado;

4. La cancelaciéon de todos los gravdmenes inscritos con anterioridad a su adjudicacién;
\Z

5. Los demads datos que considere necesarios.

Los gastos e impuestos que genere la transferencia de dominio, se pagaran con el
producto del remate.

Las costas de la ejecucidn coactiva que incluiran el valor de los honorarios de peritos,
interventores, depositarios y abogados externos, conforme al calculo y liquidacion que
para estos efectos efectue el Liquidador, seran cargados a la cuenta del coactivado.

El Organo Ejecutor dispondra que, una vez notificada la adjudicacién, se proceda a la
devolucién de los valores correspondientes a las posturas no aceptadas.

En los casos que se pacte un cronograma de pagos para inmuebles que no excedan los
5 afios de conformidad al articulo 53 del presente Reglamento y articulo 303 del Cédigo
Organico Administrativo, el Organo Ejecutor procedera con la adjudicacién observando
los numerales previamente mencionados en el presente articulo, sefialando el
cronograma respectivo. En caso de incumplimiento del cronograma, se revocara la
adjudicacién y se mandara a notificar a la o al postor que siga en el orden de preferencia,
y asi sucesivamente hasta la tercera postura.

En el remate de bienes muebles, todo pago se hara al contado, sin que puedan admitirse
ofertas a plazo, a menos que el drgano ejecutor y la o el ejecutado convengan lo
contrario.
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Si la cosa rematada es inmueble quedard hipotecada por lo que, en caso de que se haya
ofrecido el pago a plazos, se inscribira el gravamen en el correspondiente registro, al
mismo tiempo que la transferencia de dominio.

Asimismo, la prenda se conservara en poder del acreedor prendario mientras se cancela
el precio del remate.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VIII-2023.)

No consignacidn del valor ofrecido.- Si la o el postor no consigna la cantidad
que ofrecio al contado, se mandara a notificar a la o al postor que siga en el orden de
preferencia, para que consigne, en el término de diez dias, la cantidad ofrecida y asi
sucesivamente hasta la tercera postura.

En este caso, la o el anterior postor pagara las costas y la quiebra del remate ocasionadas
por la falta de pago, con la cantidad que haya consignado al tiempo de hacer la postura
y si falta, con otros bienes.

Quiebra del remate.- Se llama quiebra del remate, la diferencia entre el precio
aceptado por la o el postor cuya oferta se declard preferente y el ofrecido por la o el
postor a quien se adjudique lo rematado.

Protocolizacidn e inscripcion del acto administrativo de adjudicacidn.- El acto
administrativo de adjudicacion se protocolizara para que sirva de titulo y se inscribira en
el Registro que corresponda de acuerdo al bien rematado.

Tradicion material.- La entrega material de los bienes rematados, se efectuara
por la o el depositario de dichos bienes, de acuerdo con el inventario formulado al
tiempo del embargo o secuestro, quién hard entrega oficial de los bienes al
adjudicatario. La entrega se perfeccionara con un acta entrega recepcion.

Las divergencias que ocurran se resolveran por el mismo Empleado Recaudador. Esta
decisidn se puede impugnar ante las o los juzgadores competentes.

La tradicion material se efectuara, de ser el caso, con la intervencion de la Fuerza
Publica.

(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VI1I-2023.)

Pago a la o al acreedor.- De la cantidad que se consigne por el precio de la cosa
rematada, se cancelara lo adeudado a la COSEDE, los valores que se adeuden por capital,
intereses, costas y gastos.
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El sobrante se entregara a la o al deudor, salvo que el Organo Ejecutor haya ordenado
su retencion, a solicitud de otro érgano ejecutor o juzgado.

Régimen de recursos.- Seran apelables exclusivamente el acto administrativo
de admisidon y calificacion de postura y el acto administrativo de adjudicacidn, de
conformidad con la norma legal vigente.

Nulidad del remate.- El remate serd nulo en los siguientes casos:

1. Si se verifica en dia distinto del que sea sefialado por el Organo Ejecutor;
2. Si no se ha publicitado el remate en la forma ordenada por el Organo Ejecutor;

3. Si la o el adjudicatario es una de las personas prohibidas de intervenir en el remate,
siempre que no haya otra u otro postor admitido;

4. Si la o el adjudicatario es un sujeto que haya intervenido en colusion o para beneficio
de la o del deudor o de cualquiera de las personas inhabilitadas para intervenir en el
remate.

La nulidad en los casos del numeral 1 y 2, Unicamente puede reclamarse con la
impugnacion del acto administrativo de calificacion definitiva.

La nulidad por las causales previstas en los numerales 3 y 4 puede proponerse como
accién directa ante las o los juzgadores competentes en razéon de la naturaleza de la
obligacion ejecutada, dentro de seis meses de efectuado el remate. De las costas y los
danos originados en la nulidad que se declare, responden solidariamente la o el
adjudicatario y la o el deudor, sin perjuicio de las responsabilidades penales a que haya
lugar.

La nulidad podrd ser declarada de oficio o a peticion de persona interesada en la
audiencia. De lo que se resuelva no habra recurso alguno.

Si se declara la nulidad del remate se sefalara nuevo dia para el remate.

Retasa y embargo de otros bienes.- En el caso en que no haya postores, la o el
acreedor podra solicitar la retasa de los bienes embargados y se reanudara el proceso
de remate con el nuevo avallo o pedir que se embarguen y rematen otros bienes
liberando los bienes anteriormente embargados.

Si el valor ofrecido al contado no alcanza a cubrir el crédito de la o del ejecutante, se
procedera a la venta directa.

Del pago.- El pago de la totalidad de los valores adeudados a la Corporacion del
Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados COSEDE, por parte
del coactivado, extingue la obligacion.
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El pago podra ser en dinero en efectivo, a través de depdsito o transferencia bancada,
cheque de Gerencia o certificado, girados a la orden de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados COSEDE, se reserva la
facultad de aceptar otras modalidades de pago.

Insolvencia o quiebra del deudor.- La Corporacion del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, promovera la declaratoria de
insolvencia o quiebra del deudor, con todos los efectos previstos en la ley, en caso de
que no se verifique el pago ni la dimisién de bienes y no existan bienes susceptibles de
embargo, o el producto de su remate no permita solucionar integramente la deuda. La
insolvencia puede ser fortuita, culpable o fraudulenta.

Capitulo VI

PROCEDIMIENTO PARA TERCERIAS Y EXCEPCIONES

Tercerias coadyuvante y excluyentes.- Para la tramitacidon de tercerias,
presentadas por terceros afectados aduciendo derecho preferente, se aplicaran las
reglas establecidas en el Codigo Orgdnico Administrativo y el Cédigo Organico General
de Procesos, en lo que corresponda.

Demanda de Excepciones.- La o el deudor Unicamente puede oponerse al
procedimiento de ejecucién coactiva mediante la interposicion oportuna de una
demanda de excepciones ante la autoridad judicial competente, conforme las reglas
establecidas en el Cdodigo Organico Administrativo y el Cédigo General de Procesos.

Remision a la Autoridad Judicial Competente.- Presentadas las excepciones
dentro del término o notificada su recepcion en la forma y términos sefialados por el
Cédigo Organico Administrativo y el Cédigo Orgéanico General de Procesos, el Empleado
Recaudador de la Corporacion del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de
Seguros Privados remitira a la autoridad judicial competente copia certificada del
proceso coactivo, de los documentos anexos y de las excepciones con sus
observaciones, sefialando domicilio para notificaciones posteriores, conforme a las
normas que rigen la materia.

Capitulo VI

COSTAS Y GASTOS PROCESALES

Costas.- Todo procedimiento de ejecucidn coactiva implica la obligacion del
coactivado de cancelar las costas inherentes al proceso, que se generaren con motivo
de las gestiones de recaudacién y cobro.
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Los honorarios de los agentes externos que intervinieren en las gestiones, obtencidn de
certificaciones, pago por transporte de bienes embargados, alquiler de bodegas, compra
de candados o cerraduras de seguridad, pago de publicaciones, comisiones bancadas; y,
cualquier otro gasto que derive del ejercicio de la accién coactiva, constituiran costas
procesales, las mismas que seran determinadas, liquidadas y canceladas conforme a lo
previsto en este Reglamento.

Gastos.- Todo valor cancelado por la COSEDE dentro del proceso coactivo
constituira parte integral de la obligacidn total del coactivado.

Los gastos seran determinados, Equidades y cancelados conforme a lo establecido en el
articulo anterior, adjuntando en cada caso los justificativos correspondientes.

Honorarios Abogados Externos.- Los rubros por concepto de honorarios de
abogados externos y/o consorcios juridicos, depositarios, peritos y demas gestores que
intervengan, serdn legal y debidamente justificados bajo la responsabilidad tanto de
revision como de aprobacidon por el Empleado Recaudador; y, se adicionardn a la
liguidacion de costas y gastos procesales que se cargara a la cuenta del coactivado,
calculados en proporcién a la tabla correspondiente de honorarios sobre el valor
efectivamente recuperado.

Depdsito de los valores recaudados.- Los valores que recaude la COSEDE, en el
ejercicio de la accidn coactiva, inherentes a la naturaleza propia de la obligacién, a
costas, gastos y honorarios, seran depositados en la cuenta bancada de la COSEDE,
designada para este propdsito por la Organo Resolutorio.

Capitulo VIII

DEL EMPLEADO RECAUDADOR Y DEMAS PERSONAL DEL PROCESO DE EJECUCION
COACTIVA

Atribuciones y Responsabilidades del Empleado Recaudador.- De
conformidad con lo que establece el presente Reglamento y demas normas conexas,
para el cumplimiento de su funcidn, el Empleado Recaudador, titular o delegado, tendra
las siguientes atribuciones y responsabilidades:

1. Actuar en forma privativa en calidad de Empleado Recaudador a nombre de la
Corporacién del Seguro de Depésitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados,
sea en calidad de titular o en virtud de la delegacién conferida y, en consecuencia,
ejecutar y cobrar las obligaciones que se adeuden a la Institucion o de terceros;

2. Dirigir, supervisar, coordinar y evaluar el aspecto procesal y administrativo en las
acciones de ejecucion del procedimiento coactivo aplicando la normativa vigente;
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3. Designar los funcionarios necesarios para la tramitacion de las causas, con la
correspondiente verificacién de cumplimiento de los requisitos establecidos en este
Reglamento;

4. Ejecutar de forma personal las funciones a su cargo con responsabilidad, eficiencia y
lealtad procesal;

5. Impulsar en forma inmediata y sin dilacion alguna el procedimiento de ejecucién
coactiva una vez emitida la orden de cobro;

6. Dictar la orden de pago inmediato al o los deudores y a sus garantes, de haberlos,
para que paguen la deuda o dimitan bienes dentro de tres dias contados desde el dia
siguiente al de la notificacion;

7. Suscribir conjuntamente con el Secretario - Abogado Sustanciador la Orden de Pago
Inmediato prevista en el articulo 12 de este Reglamento, emitida al inicio del proceso de
ejecucion de la accidn coactiva;

8. Ordenar las medidas cautelares correspondientes en la orden de pago o
posteriormente, en todos los casos se aplicara lo sefialado en el presente Reglamento y
el articulo 281 del Cédigo Orgdnico Administrativo;

9. Supervisar y verificar el adecuado mantenimiento del archivo de los expedientes
coactivos;

10. Presentar en forma trimestral o cuando asi se lo requiera, informes sobre la gestién
y recuperacion de las causas a la o el Gerente General de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados;

11. Revocar de oficio o a peticién de parte, los actos expedidos dentro del procedimiento
de ejecucidn coactiva, cuando el caso lo amerite y de acuerdo a lo establecido en las
leyes para el ejercicio de la accidn coactiva y el presente Reglamento;

12. Continuar con diligencia y, segun el caso, el procedimiento de ejecucién coactiva,
cuando sus actos se hayan dejado sin efecto, de conformidad con el literal anterior;

13. Verificar el registro de ingreso de la documentacién pertinente para el inicio del
procedimiento de ejecucion coactiva;

14. Aclarar, rectificar o subsanar los errores de copia, referencia, de calculos numéricos
y, en general los puramente materiales o de hecho que aparezcan de manifiesto en el
acto administrativo, siempre que estos no afecten la validez del procedimiento de
ejecucidn coactiva;

15. Disponer al funcionario designado, obtenga certificados de la Superintendencia de
Bancos; Superintendencia de Compaiiias, Valores y Seguros, Superintendencia de
Economia Popular y Solidaria; Registros de la Propiedad, Registro Mercantil y Agencia
Nacional de Transito, Servicio de Rentas Internas y otras entidades publicas y privadas,
respecto de los bienes de propiedad de los coactivados y la situacidon de las personas
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juridicas demandadas, asi como el nombre de sus representantes legales, accionistas y
su estado actual, con la finalidad de recabar la informacidn concerniente a los bienes de
propiedad de los deudores y a su ubicacién domiciliaria. Debera asi mismo utilizar la
informacién disponible que se haya obtenido por via electrénica con las diferentes
instituciones;

16. En general supervisar todas las actividades del personal encargado del
procedimiento de ejecucién coactiva; y>

17. Las demas establecidas por la Ley, este Reglamento y las que fueren asignadas por
la o el Gerente General

El personal designado por el empleado recaudador, podra estar conformado por
servidores de la institucién y/o personal externo contratado mediante servicios
profesionales o civiles, de conformidad con los intereses institucionales y este
Reglamento.

Secretario.- Abogado sustanciador del proceso de ejecucién coactiva. El
Empleado Recaudador o su delegado designard al Secretario - Abogado sustanciador,
quien serd responsable del proceso coactivo e impulsara el mismo hasta su conclusién.

Actuacion Secretario.- Abogado Sustanciador.- Actuardn como secretarios
abogados de cada proceso, servidores publicos de la Institucion y los profesionales
externos debidamente contratados para el efecto. En caso de ser necesario podra
nombrarse Secretarios - Abogados Ad — Hoc, para la sustanciacién de los procesos.

Responsabilidad especifica.- El secretario abogado, serd responsable de
impulsar el proceso de ejecucién coactiva que le asigne el Empleado Recaudador, en
todas sus fases. Informara por escrito al Empleado recaudador, mensualmente y cada
vez que aquel le disponga, sobre el resultado de sus actuaciones.

Requisitos minimos del Abogado Sustanciador.- Para ser designado Abogado
se requiere:

1. Titulo de Tercer Nivel en Derecho legalmente registrado;
2. Haber ejercido la profesion por al menos un afio;
3. Acreditar una experiencia minima de un ano en la gestién de procesos coactivos; vy,

4. No estar incurso en las prohibiciones establecidas en la Constitucién de la Republica,
Ley Orgdnica del Servicio Publico y demas normativa vigente para ser funcionario
publico, salvo en el caso de que se trate de personal externo, para lo cual se establecerdn
los requisitos especificos al inicio del proceso de su contratacién.

Atribuciones y Responsabilidades del Abogado Sustanciador.- De
conformidad con lo que establece este Reglamento y demds normas vigentes, para el
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cumplimiento de su funcion el Secretario - Abogado Sustanciador tendra las siguientes
atribuciones y deberes:

1. Tramitar e impulsar sin dilacion alguna y custodiar los procesos coactivos a su cargo;
2. Elaborar los documentos que sean necesarias para impulsar el proceso coactivo;

3. Verificar la identificacién del coactivado o coactivados. En el caso de sociedades con
personalidad juridica, se verificara ante el organismo correspondiente la legitimidad del
representante legal que se respaldard con el documento respectivo o en informacién
otorgada electronicamente por las Instituciones publicas que mantengan dichos
registros;

4. Sumillar los titulos de crédito emitidos.

5. Mantener en forma ordenada los expedientes a su cargo debidamente foliados y
rubricados; y mantener un archivo digital de cada uno de los procesos coactivos;

6. Elaborar de ser el caso, proyectos de documentos en las que conste la presuncién de
quiebra o insolvencia, cuando no sea posible recuperar los dineros mediante el proceso
coactivo; y, notificar al drea correspondiente para que inicie el respectivo juicio de
guiebra o insolvencia segln corresponda;

7. Las demas previstas en la ley, el presente Reglamento y las que fueren asignadas por
la o el Gerente General o su delegado.

Reemplazo Secretario-Abogado Sustanciador.- En caso de que el secretario -
abogado sustanciador fuera reemplazado, éste deberda entregar los expedientes
completos y actualizadas de los procesos impulsados de forma fisica, debidamente
foliados, y en archivo digital, adjuntando adicionalmente un archivo Excel del estado
actual de los procesos coactivos, en caso de terminacién del contrato del personal
externo no podrd realizarse el pago de sus honorarios pendientes, sin la respectiva
entrega de los expedientes.

Registro de Procesos Coactivos.- La Direccién de Recuperacién del Seguro de
Depdsitos y Seguro de Seguros Privados llevara un registro fisico y digital de los procesos
coactivos iniciados por la Corporaciéon de Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados, donde conste, al menos, la siguiente informacién:

1. Numero de proceso de ejecucion coactiva;

2. Nombre e identificacién de cédula/RUC de las personas naturales o juridicas que se
constituyen como los deudores;

3. Cuantia del proceso coactivo;

4. Fecha de la orden de pago;
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5. Fecha de emision del Titulo de Crédito;
6. Montos Recuperados;
7. Observaciones.

Cada proceso de ejecucion coactiva se sustanciard individualmente, debiendo tener una
cardatula de identificacién en la que claramente se detalle el nimero y aio del proceso,
nombres de los coactivados, nombre del Empleado Recaudador y del Secretario -
Abogado Sustanciador encargado del proceso, el valor de la cuantia y la fecha de la
orden de pago; ademas debera contener toda la documentacion interna y externa que
se ha tratado durante toda la ejecucién del proceso coactivo archivando
cronolégicamente de manera ascendente, de igual manera todas las actuaciones y
adjuntos deberan estar debidamente foliado y rubricado.

De los notificadores - citadores.- El Empleado Recaudador serd responsable de
la designacidn de quienes cumpliran las funciones de notificador citador; para entrar al
desempeiio efectivo de su cargo, deberan estar nombrados y posesionados mediante
acto dentro del respectivo procedimiento coactivo.

El citador. - El citador serd responsable de cumplir la diligencia de citacién
ordenada por el Empleado Recaudador, sea en el requerimiento de pago voluntario, la
orden de pago inmediata o en cualquier otra providencia durante la sustanciacién del
proceso coactivo.

Cumplida la diligencia de citacidn, entregara el acta respectiva al Secretario Abogado del
proceso, funcionario que revisard el contenido de dicho documento y efectuara las
observaciones que estime pertinentes, a fin de que esta solemnidad sustancial sea
cumplida en debida forma.

En el acta respectiva se sefialara expresamente si la citacion se efectud en persona o por
boleta al 0 a los coactivados, y en el caso de que los deudores sean cényuges, debera
sentarse el acta respecto de que se procedid a citar a cada uno de ellos. En caso de no
poder ejecutar estas diligencias por la no localizacién del domicilio de los coactivados,
igualmente debera sentar la razén correspondiente.

Actuacion del Notificador - Citador.- Actuaran como Notificador - Citador de
cada proceso, cualquier servidor publico de la Instituciéon y/o personal externo
debidamente contratados para el efecto.

Depositario.- Es la persona natural o juridica designada por el Empleado
Recaudador para custodiar los bienes embargados hasta la adjudicacién de los que
fuesen rematados o la cancelacién del embargo, en los casos que proceda.

Atribuciones y Responsabilidades del Depositario.- Son atribuciones y
responsabilidades del depositario:
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1. Tomar posesién de su cargo ante el Empleado Recaudador y desempeiiarlo de
acuerdo a la normativa vigente e instrucciones del Empleado Recaudador;

2. Ejecutar todas las medidas cautelares ordenadas por el Empleado Recaudador, con la
maxima diligencia y responsabilidad aplicando la norma vigente;

3. Inscribir los embargos dispuestos;
4. Llevar un inventario fotografico de los bienes a su cargo;

5. Informar, en forma documentada, de sus actuaciones y estado de los bienes que estén
a su cargo, minimo en forma trimestral o cuando el Empleado Recaudador lo requiera;

6. Custodiar y mantener en buenas condiciones los bienes entregados en depdsito y
devolverlos, en forma inmediata, previa liquidacion y pago de las costas que
correspondan, cuando lo ordene el Empleado Recaudador;

7. Permitir y dar facilidades a los interesados en adquirir los bienes que se encuentran
embargados y que estan en etapa de remate, para que los puedan conocer de manera
directa;

8. Informar de manera inmediata sobre alguna actividad inusual en los bienes
custodiados, pérdidas, invasiones, etc.;

9. Requerir de ser el caso, el apoyo de la fuerza publica para realizar las diligencias
correspondientes dentro de los procesos coactivos;

10. Cuando fuere pertinente el propio titular y propietario de los bienes puede fungir
como Depositario de los mismos, cumpliendo para ello en todo momento con las
responsabilidades aqui sefialadas; vy,

11. Todas las demads disposiciones previstas en la normativa vigente y en el presente
reglamento, asi como las disposiciones emanadas del Empleado Recaudador.

En caso de ser personal externo contratado mediante servicios profesionales, percibir
sus honorarios de conformidad con el Capitulo IV del Reglamento para el
Funcionamiento de las Oficinas de Alguaciles y Depositarios Judiciales y Normas para la
Fijacion de los Derechos que corresponden a los Depositarios Judiciales, cuando
respecto de los valores recaudados, exista la correspondiente certificacion de hallarse
acreditados en las cuentas de la institucion;

Perito Valuador.- Es la persona natural o juridica, servidor publico, experto
externo, nacional o extranjero, que por razon de sus conocimientos cientificos, técnicos,
artisticos, practicos o profesionales esta en condiciones de informar a la administracién
publica sobre algin hecho o circunstancia relacionado con la materia del procedimiento.
Los peritos valuadores, salvo el caso de servidores publicos, percibiran sus honorarios
de conformidad con su contrato cuando el avallo haya sido notificado a las partes, y no
exista nulidad de la pericia por vicios técnicos, y/o legales.
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(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VI1I-2023.)

Requisito minimo del perito valuador.- Dependiendo de la materia del avaluo,
para ser designado perito valuador, deberd estar debidamente calificado como perito
valuador por la Superintendencia de Bancos; la Superintendencia de Compaiiias, Valores
y Seguros, Superintendencia de Economia Popular y Solidaria o por el Consejo de la
Judicatura, en lo que corresponda. En los casos de pericias por fuera de las materias
sefialadas y de cardcter de especializadas, se atenderd a los términos de referencia que
para su contratacion se definan.

Funciones del Perito Valuador.- Son responsabilidades del perito valuador:

1. Tomar posesidn de su cargo;

2. Emitir, sus informes dentro del plazo no mayor a cinco dias prorrogables por una sola
vez a peticion del perito; vy,

3. Emitir el informe pericial, conforme las disposiciones del Cédigo Organico General de
Procesos; v, los procedimientos establecidos por los organismos de control o el Consejo
de la Judicatura, segun corresponda; en los cuales se evidenciara, al menos, el estado
legal y fisico, la situacién de pagos por concepto de impuesto predial, valores de
matriculacion, gravamenes, litigios pendientes, multas y demas valores pendientes del
mueble o inmueble materia de la pericia.

El perito legalmente serd responsable de la veracidad y profesionalismo en la ejecucion
y emision de su informe.

Pago de honorarios.- De los honorarios de los distintos funcionarios externos:

DE LOS HONORARIOS DE LOS ABOGADOS EXTERNOS

BASE DE USD. HASTA USD. PORCENTAIE %
1 10.000,00 7%
10.000,01 50.000,00 3%
50.000,01 500.000,00 2%
500.000,01 En adelante 1%

DE LOS HONORARIOS DE LOS DEPOSITARIOS EXTERNOS DE BIENES MUEBLES O
INMUEBLES

AVALUO DEL BIEN | MONTO HONORARIOS USD.
USD.
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USD. 1,00 a 100.000,00

usD. 170,00

USD. 100.000,01 a
USD. 300.000,00

uSD. 300,00

USD. 300.000,01 a
USD. 500.000,00

uSD. 400,00

USD. 500.000,01 a
UsD. 1’000.000,00

uSD. 800,00

UsD. 1’000.000,01 a
USD. 2’500.000,00

USD. 1000,00

USD. 2’500.000,01 en

uUSD. 1200,00

adelante

PAGO DE DEPOSITARIOS EXTERNOS PARA EMBARGO DE VALORES

BASE DE USD. HASTA USD. PORCENTAJE %
USD. 1,00 USD. 2.000,00 5%
USD. 2.000,01 USD. 5.000,00 3%
USD. 5.000,01 USD. 10.000,00 2%
USD. 10.000,01 | USD. 20.000,00 1,5%
USD. 20.000,01 | En adelante 1,2%

DE LOS HONORARIS DE LOS PERITOS AVALUADORES
usD. DENTRO  DEL | FUERA DEL

CANTON CANTON

HASTA USD. 10.000,00 USD. 50,00 USD. 100,00
USD. 10.000,01 a USD. | USD. 150,00 USD. 300,00
100.000,00
USD. 100.000,01 a USD. | USD. 300,00 USD. 500,00
500.000,00
USD. 500.000,01 a USD. | USD. 500,00 USD. 1000,00
1°000.000,00
USD. 1°000.000,01 EN | USD. 1200,00 USD. 1.500,00
ADELANTE

lataforma Gubernamental de Gestion Fina

ciera - Bloque 4§ Piso ¢

NOTA: A estos honorarios se deberd agregar el Impuesto al Valor Agregado (IVA).
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(Nota.- Articulo reformado por la Resolucién No. COSEDE-DIR-2023-041 de 14 de agosto
del 2023; publicada en Registro Oficial 386, 31-VI1I-2023.)

Forma de Pago de los Honorarios.- El valor del honorario se pagarad de manera
mensual por la ejecucién de las diligencias realizadas y proporcionales a los valores que
vayan ingresando a las cuentas de la COSEDE o a los bienes embargados.

Las respectivas facturas por concepto de honorarios y reembolso de gastos, serdn
presentadas por los abogados sustanciadores y agentes externos de coactiva y pagadas
por la COSEDE, en la fecha fijada por esta ultima.

Las facturas seran remitidas por el Director de Recuperacion del Seguro de Depdsitos y
Seguro de Seguros Privados para el respectivo proceso de pago conforme los
pardmetros minimos fijados por el Organo Resolutorio y los procedimientos
determinados en el correspondiente contrato de prestacion de servicios profesionales
por honorarios. No se pagardn los honorarios establecidos en la tabla anterior, al
abogado externo de coactiva, en caso de que la deuda sea declarada como no exigible.

Prohibiciones.- Se prohibe a los servidores de la COSEDE, ordenar o autorizar
pagos anticipados por concepto de honorarios, asi como valores generados por gastos,
costas y otros, a los abogados externos de Coactiva.

Estipendio del depositario.- El depositario externo, percibird como derechos y
aranceles, por cada diligencia ejecutada de embargo o secuestro, en la que intervenga,
los valores constantes en este Reglamento.

Para el caso de embargo financiero o de valores retenidos en cualquiera de las entidades
del sistema financiero nacional en cuentas del coactivado, que ejecute el servidor de la
COSEDE que actue como depositario, no se cargara valor alguno por concepto de
derechos y aranceles.

Prohibiciones de los funcionario y servidores que participan en el proceso
coactivo.- Esta prohibido a todos los funcionarios y servidores que participan en
cualquier etapa del proceso coactivo lo siguiente:

1. Prohibiciones generales:

a) Tramitar el proceso sin cumplir lo establecido en la normativa legal vigente y el
presente Reglamento;

b) Retardar, en forma injustificada, la tramitacién de los procesos coactivos;

c) Recibir dadivas, regalos o emolumentos por parte de los coactivados;
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d) Conocer causas en las que estuvieren involucrados, en calidad de coactivado o
abogado defensor, sus parientes o familiares hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, en cuyo caso debera excusarse;

e) Emitir criterio o pronunciarse sobre casos sometidos a su conocimiento por fuera del
procedimiento coactivo;

f) Emitir resoluciones sin la correspondiente y debida motivacion;

g) Tener conflicto de intereses con los responsables de la liquidacidon forzosa de
entidades financieras, las empresas de seguros privados o contra quienes se haya
iniciado el procedimiento de ejecucion coactiva, y;

h) Utilizar y entregar la informacién correspondiente a los procesos coactivos para
actividades particulares personales o de terceros.

2. Prohibiciones especificas para:
2.1. Secretario - Abogado Sustanciador.

a) Mantener, sin la debida custodia y orden, los expedientes que les hubieren sido
asignados;

b) Llevar los expedientes coactivos fuera de la institucidn, sin autorizacion del Empleado
Recaudador, c) Entregar los expedientes de los procesos coactivos a otra persona que
no sea el Empleado Recaudador o el Director de Recuperacién del Seguro de Depdsito y
Seguro de Seguros Privados, salvo autorizacion expresa;

2.2, Depositario:
a. Actuar sin haber tomado posesién de su cargo;

b. Dilatar en forma injustificada la ejecucién de medidas cautelares requeridas por el
Empleado Recaudador,

c. Permitir, en forma injustificada, el deterioro, pérdida de valor o desaparicion de los
bienes objeto de depdsito;

d. Hacer uso del bien para beneficio personal o de terceros; v,
2.3. Perito valuador:

a) Actuar sin haber tomado posesién de su cargo;

b) Emitir informes sin el debido sustento técnico y legal;

c) Emitir informes parciales, incompletos o mutilados;

d) Emitir informes fuera del término concedido;

e) Sobrevaluar o subvalorar intencionalmente uno o mas bienes sometidos a peritaje; y,
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DISPOSICIONES GENERALES

Primera.- Las costas procesales, gastos y honorarios, producto del procedimiento de
ejecucidn coactiva, seran de cuenta y cargo del coactivado.

Segunda.- Los gastos y costas generados dentro de la gestidon de recuperacién de los
valores pagados por concepto del Seguro de Depdsitos o Seguro de Seguros Privados,
provendran de los fideicomisos correspondientes y serdn con cargo al coactivado. En el
caso de recuperaciones por obligaciones propias de la Corporacién del Seguro de
Depdsitos, Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados, se efectuardn con fondos de
la institucién con cargo al coactivado. A los abogados sustanciadores y depositarios
externos se les cancelard una vez que efectivamente exista la recuperacion. Queda
prohibido realizar anticipos de pago de cualquier concepto.

Tercera.- Los pagos efectuados en la tramitacion del procedimiento de ejecucién
coactiva seran reembolsados contra factura, siempre que correspondan a gastos
relacionados con tramites de inscripciones, pago tasas, multas, obtencidon de
certificados, publicaciones o cualquier otro rubro relacionado con la tramitacién del
proceso coactivo.

Cuarta.- El pago de toda obligacion se realizara mediante, transferencia o depdsito
bancario en las cuentas que para tal efecto la Entidad establezca, cheque certificado de
gerencia a la orden de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados. Y con dimision de bienes en funcion de lo que establece el
Art. 33 y siguientes de esta norma.

Quinta.- Los servidores de la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez y
Fondo de Seguros Privados, a cargo del procedimiento de ejecucidn coactiva no podran
recibir ningln tipo de pago correspondiente a la ejecucion coactiva.

Sexta.- En lo que no conste dentro del presente Reglamento, se aplicaran las
disposiciones de manera exacta o supletoria el Cédigo Organico Monetario y Financiero,
Cédigo Organico Administrativo, las disposiciones del Cédigo Orgdanico General de
Procesos y el Cddigo Organico de la Funcidn Judicial, en dicho orden y en lo que
corresponda.

Séptima.- El Empleado Recaudador podra solicitar al liquidador de la entidad financiera
en liquidacién forzosa, en cualquier momento el estado de la liquidacién, los saldos
pendientes de pago y el estado de los procesos coactivos de la entidad en liquidacion, a
fin de coordinar acciones con la Corporacién del Seguro de Depdsitos, Fondo de Liquidez
y Fondo de Seguros Privados.

Octava.- Una vez iniciado el procedimiento de ejecucidn coactiva no se admitira ningln
tipo de excepcidn o incidente que genere (Elaciones injustificadas.

Novena.- Sustituyase y codifiquese la presente resolucion en la Seccion | “REGLAMENTO
PARA EL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA DE LA CORPORACION DEL SEGURO
DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS”, Capitulo Il “DEL
EJERCICIO DE LA POTESTAD COACTIVA”, Titulo Primero “DE LA CORPORACION DEL
SEGURO DE DEPOSITOS, FONDO DE LIQUIDEZ Y FONDO DE SEGUROS PRIVADOS” de la
Codificacidn de Resoluciones del Directorio de la Corporacién del Seguro de Depdsitos,
Fondo de Liquidez y Fondo de Seguros Privados.
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