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SERVICIO PUBLICO PARA PAGO DE ACCIDENTES DE TRANSITO

Mgs. Peter Francisco Koehn Niemes
DIRECTOR EJECUTIVO

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador prescribe que: “El
sector publico comprende: 1. Los organismos y dependencias de las funciones
Ejecutiva, Legislativa, Judicial, Electoral y de Transparencia y Control Social. 3. Los
organismos y entidades creados por la Constituciéon o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestaciéon de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdmicas asumidas por el Estado (...)”;

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

Que, el articulo 227 de la Norma Suprema establece que: "La administracion publica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacidn,
participacién, planificacién, transparencia y evaluacion";

Que, el articulo 233 de la Constituciéon de la Republica determina que: “Ninguna
servidora ni servidor publico estard exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y serdn responsable administrativa, civil
y penalmente por el manejo y administracién de fondos, bienes o recursos publicos”;

Que, el Cédigo Organico Administrativo en el articulo 14 dispone que, la actuacién
administrativa se somete a la Constitucion, a los instrumentos internacionales, a la ley, a
los principios, a la jurisprudencia aplicable y al presente Cédigo. La potestad discrecional
se utilizard conforme a Derecho;

Que, el articulo 15 del COA determina que: “Principio de responsabilidad. - El Estado
responderd por los dafios como consecuencia de la falta o deficiencia en la prestacion de
los servicios publicos o las acciones u omisiones de sus servidores publicos o los sujetos
de derecho privado que actian en ejercicio de una potestad publica por delegacion del
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Estado y sus dependientes, controlados o contratistas. El Estado hard efectiva la
responsabilidad de la o el servidor publico por actos u omisiones dolosos o culposos. No
hay servidor puiblico exento de responsabilidad”;

Que, el articulo 130 del Cédigo Organico Administrativo establece que: “(...) Las
maximas autoridades administrativas tienen competencia normativa de caricter
administrativo vinicamente para regular los asuntos internos del érgano a su cargo,
salvo los casos en los que la ley prevea esta competencia para la médxima autoridad
legislativa de una administracién publica. La competencia regulatoria de las actuaciones
de las personas debe estar expresamente atribuida en la ley”;

Que, en el Estatuto Régimen Juridico Administrativo Funcién Ejecutiva, en su articulo
10-1, literal h, determina las formas de las entidades que integran la funcién ejecutiva, lo
siguiente: “Servicio.- Organismo publico encargado de la administracién y provisioén de
bienes y/o servicios destinados a la ciudadanfa y a la Administracién Publica Central e
Institucional, que ejerce las facultades de regulacion, gestién y control, con personalidad
juridica propia, dotado de autonomia administrativa, operativa y financiera. Contard con
una instancia colegiada como méximo nivel gobernante desde el cual se ejercerd la
rectoria en el &mbito de sus competencias”;

Que, el articulo 3 de la Ley para la Optimizacién, Eficiencia de Tramites
Administrativos, establece que: “Principios. - Ademads de los principios establecidos en
los articulos 227 y 314 de la Constitucién de la Republica, los trdmites administrativos
estardn sujetos a los siguientes: 3. Control posterior.- Por regla general, las entidades
reguladas por esta Ley verificardn el cumplimiento del ordenamiento juridico aplicable a
un trdmite administrativo con posterioridad al otorgamiento de la correspondiente
autorizacion, permiso, certificado, titulo habilitante o actuacién requerida en virtud de un
tramite administrativo, empleando mecanismos meramente declarativos determinados por
las entidades y reservdndose el derecho a comprobar la veracidad de la informacién
presentada y el cumplimiento de la normativa respectiva. En caso de verificarse que la

informacién presentada por el administrado no se sujeta a la realidad o que ha incumplido

con los requisitos o el procedimiento establecido en la normativa para la obtencién de la
autorizacion, permiso, certificado, titulo habilitante o actuacién requerida en virtud de un

tramite administrativo, la_autoridad emisora de dichos titulos o actuacién podra
dejarlos sin efecto hasta que el administrado cumpla con la normativa respectiva, sin
perjuicio del inicio de los procesos o la aplicacién de las sanciones que correspondan de
conformidad con el ordenamiento juridico vigente. 8. Seguridad juridica. - En la gestion
de trdmites administrativos, las entidades reguladas por esta Ley tnicamente podran
exigir el cumplimiento de los requisitos que estén establecidos en una norma juridica
previa, clara y publica. 14. Mejora continua. - Las entidades reguladas por esta Ley
deberdn implementar procesos de mejoramiento continuo de la gestiéon de tramites
administrativos a su cargo, que impliquen, al menos, un andlisis del desempeio real de la
gestion del tramite y oportunidades de mejora continua”;

Servicio Pablico para Pago de Accidentes de Transito F MEW
Direccion: Juan Leon Mera N26-220 y Av. Orellana, Edificio del MTOP, giso 5
Codigo postal: 170522 / Quito-Ecuador Teléfono: +593 -2 223-0001 / (02) 290-4636
www.sppat.gob.ec
2/12
* Do o firmado electrénic por Quipux




40 REPUBLICA
- DEL ECUADOR

Resolucion Nro. SPPAT-SPPAT-2025-0028-R

Quito, D.M., 03 de junio de 2025

Que, el articulo 77, numeral 1, literal e) de la Ley Organica de la Contraloria General del
Estado dispone entre las atribuciones y responsabilidades de la maxima autoridad de
cada organismo del sector publico, el establecimiento de politicas, métodos y
procedimientos de control interno para salvaguardar sus recursos a través de la
expediciéon de reglamentos y demds normas secundarias necesarias para el eficiente,
efectivo y econémico funcionamiento de sus instituciones;

Que, las Normas de Control Interno del sector Publico y Juridicas de Derecho Privado
emitidas por la Contraloria General del Estado No. 100-02, Objetivos del control
interno, dispone que: “El control interno de las entidades y organismos del sector
publico y las personas juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos,
para alcanzar la misién institucional, deberd contribuir al cumplimiento de los siguientes
objetivos: - Promover la eficacia, eficiencia, efectividad y economia en la ejecucion de
operaciones, bajo principios éticos y de transparencia.- Cumplir con las disposiciones
normativas, generales y especificas, aplicables a la gestion de la entidad (...)”;

Que, el articulo 20 de la Regla Técnica Nacional Para la Organizacién y Mantenimiento
de los Archivos Publicos, expedida mediante Acuerdo No. SGPR-2019-0107, indica que:
“Art. 20. Registro documental. - Es el proceso mediante el cual, realizando un adecuado
control, se registra la correspondencia que ingresa y sale de las entidades publicas. No se
considera como correspondencia folleteria, periddicos, propaganda o publicidad, a
excepcion de que se trate del anexo de alguna comunicacién administrativa oficial. Tales
materiales serdn remitidos a su destinatario sin ser registrados. Se deberdn considerar los
procedimientos de recepcion de documentos, trdmite documental, despacho de
correspondencia y control de la gestion”;

Que, el Reglamento Interno de Gestion Documental y Archivo del SPPAT, expedido
mediante Resolucién No. SPPAT-SPPAT-2022-0036-R de 27 de diciembre de 2022,
sefiala que: “Numeral 3.1. De la Recepcidn, registro y distribucién de correspondencia
externa. La recepcién de documentacién externa cuando esta se encuentre en formato
fisico, se realizard dnicamente por la ventanilla Unica de recepcién de trdmites o quien
haga sus veces; 0 a través de las ventanillas ubicadas para el efecto en cada una de las
oficinas técnicas a nivel provincial. del Servicio Piblico para Pago de Accidentes de
Transito (...)”;

Que, mediante Decreto Elecutivo 805, de 22 de octubre de 2015, publicado en el
Registro Oficial No. 635 de 25 de noviembre de 2015, suscrito por el sefior Economista
Rafael Correa Delgado, Presidente de la Republica del Ecuador, se creé el Servicio
Pdblico para Pago de Accidentes de Tréansito, SPPAT, orientado a garantizar la
proteccién de las personas que se trasladen de un lugar a otro a través de la red vial del
Ecuador por parte del Sistema Publico para Pago de Accidentes de Trénsito, servicio que
estd adscrito al Ministerio de Transporte y Obras Publicas;
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Que, el articulo 3 del referido Decreto Ejecutivo determina que: “Para el cumplimiento
de sus fines, el Servicio Publico para Pago de Accidentes de Transito, contard con un
Director Ejecutivo, de libre nombramiento y remocién, quien serd designado por el
Ministro de Transporte y Obras Publicas”;

Que, mediante Acuerdo No. MTOP-MTOP-23-47-ACU, de 30 de noviembre de 2023, y
Accion de Personal No. AP-SPPAT-UATH-2023-0232, de 01 de diciembre de 2023, el
seflor Mgs. Roberto Xavier Luque Nuques, Ministro de Transporte y Obras Publicas,
designé al Mgs. Peter Francisco Koehn Niemes como Director Ejecutivo del Servicio
Publico para Pago de Accidentes de Transito -SPPAT;

Que, mediante Memorando No. SPPAT-UGPAC-2025-0281-M, la Responsable de la
Unidad de Gestiéon y Atenciéon al Ciudadano, con base en las atribuciones y
responsabilidades establecidas en el Estatuto Orgdnico de Gestiéon Organizacional por
Procesos del SPPAT, remiti6 al Director Ejecutivo, el Informe Técnico-Juridico suscrito
electrénicamente por la Responsable de la Unidad de Gestién y Atencién al Ciudadano
(4rea requirente), Directora de Asesoria Juridica y analistas de las mencionadas dreas, que
sefiala: “(...) considerando que, la misién de la Unidad de Protecciones y Atencién al
Ciudadano es gestionar los servicios institucionales y ejecutar planes, programas y
proyectos que permitan fortalecer el servicio, satisfaciendo los requerimientos de los
ciudadanos. Se considera necesario emitir los siguientes lineamientos que permitan
ejecutar correctamente los procesos de recepcidn, registro y canalizaciéon de la
documentacién que ingresa al SPPAT, a través de los mddulos de atencién al ciudadano
habilitados en cada una de las oficinas técnicas zonales, ya que la documentacién en
referencia, debe remitirse a la oficina central en la ciudad de Quito, para continuar con el
proceso del trdmite, toda vez que el SPPAT, conforme a lo estipulado en la Matriz de
Competencias, ejerce las facultades de regulacion, planificacion, gestién y control a nivel
central; y, a nivel territorial, en las oficinas técnicas solo se ejecuta la facultad de
gestion”;

Que, mediante sumilla digital inserta, de 30 de mayo de 2025, segun recorrido del
Quipux en el Memorando No SPPAT-UGPAC-2025-0281-M, de 29 de mayo de 2025, el
Director Ejecutivo, dispuso: “(...) proceder el trdmite correspondiente de acuerdo a la
normativa legal vigente”;

EN EJERCICIO de las atribuciones conferidas en la Constitucién de la Republica, y
normativa legal correspondiente;
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RESUELVO:

EXPEDIR LOS LINEAMIENTOS PARA LA RECEPCION, REGISTRO Y
CANALIZACION DE TRAMITES EN OFICINAS TECNICAS ZONALES

Art. 1- Introduccién. -El Estatuto Orgédnico del Servicio Piblico para Pago de
Accidentes de Transito, tiene como objetivo definir la estructura institucional y modelo
de gestion a nivel central y territorial; en su numeral 1.3.1.1, determina como parte de los
procesos sustantivos de la entidad a la Gestién de Protecciones y Atencién al ciudadano,
la cual tiene como misién gestionar los servicios institucionales y ejecutar planes,
programas y proyectos que permita fortalecer el servicio para pago de accidentes de
transito satisfaciendo los requerimientos de los ciudadanos.

El referido Estatuto Estatuto Organico del Servicio Publico para Pago de Accidentes de
Transito, en su numeral 2 determina como nivel de gestién territorial a las Oficinas
Técnicas; entre los productos y servicios entregables estd la de emitir informes respecto a
los documentos presentados por el ciudadano para el pago de las prestaciones.

Actualmente el SPPAT cuenta con 12 oficinas técnicas a nivel nacional y 1 en proceso de
implementacién, de acuerdo a la siguiente tabla:
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E’resencia No.
nstitucional en (Oficinas |[Ubicacion Cobertura [Estado
el territorio [Técnicas
Esmeraldas [Esmeraldas Implementada
ona | 2 Imbabura Carchi, I/mbabura, Implementada
Sucumbios
[Tungurahua Pastaza, Tungurahua |[Implementada
/ona 3 3 Cotopaxi Cotopaxi Implementada
Chimborazo  [Chimborazo Implementada
Manabi Manabi Implementada
/ona 4 2 Sto. Domingo [Sto. Domingo de los Imolementada
de los Tsdachilas [T'sdchilas P
Los Rios Los Rios, Bolivar Implementada
ona 5 2 Santa Elena Sa{lta Elena, Por implementar
Galdpagos
Zona 6 1 Azuay Azua.ly, Catiar, Morona Implementada
Santiago
. Loja, Zamora
Zona 7 ’ Loja Chinchipe fmplementada
El Oro El Oro Implementada
Guayaquil,
Zona 8 1 Guayas Samborondon, Durdn Implementada
TOTAL 12

La atencién al ciudadano constituye uno de los aspectos fundamentales en la prestacion
de servicios en la gestiéon publica, a través de la disponibilidad de canales o medios
presenciales, telefénicos y virtuales, por los cuales los usuarios interactian con las
entidades gubernamentales para manifestar sus necesidades y/o requerimientos,
esperando que los mismos sean atendidos de manera eficiente y efectiva. Por lo tanto, su
importancia radica en fomentar la confianza de los ciudadanos con el Estado, que permita
resolver problemas de manera eficiente identificando areas de mejora en los diferentes
procesos e incrementar la satisfaccion y participacién ciudadana.

Por otro lado, también es importante sefialar que, la organizacién, conservacién y
custodia de la documentacion, en este caso ingresada a través de los médulos de atencion
a la ciudadania habilitados en la oficina matriz, asi como en cada una de las oficinas
técnicas a nivel de zonales, constituye una gestién prioritaria que evidencia la gestion
documental del Servicio Publico para Pago de Accidentes de Transito.

Entre los productos y servicios que gestionan las Oficinas Técnicas, se encuentran: 1)
Registro de atencién de llamadas y consultas del ciudadano; 2) Registro de asistencia e
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informacién a las victimas de accidentes de trdnsito; 3) Registro de Absolucién de
consultas respecto al servicio de pago de protecciones; 4) Informes de participacién en
campafias para difusion del servicio, a nivel territorial; y, 5) Informes respecto a los
documentos presentados por el ciudadano para el pago de las prestaciones.

Art. 2.- Objeto. - Establecer directrices claras para la correcta recepcion, registro y
canalizacién de los trdmites presentados por los ciudadanos, tanto en la oficina matriz
como en las oficinas técnicas zonales del SPPAT, garantizando transparencia, eficiencia y
calidad en la atencion.

Art. 3.- Alcance. - Los lineamientos constituyen una herramienta que tendrd como
objetivo mejorar la atencién de los servidores a los usuarios, tanto en el canal presencial
como en la atencidn telefénica y virtual, y serdn de observancia y aplicacién obligatoria
para todos los funcionarios y/o servidores que tengan como funcién la recepcion de
tramites administrativos.

Art 4.- Lineamientos Generales. - Previo a la recepcion fisica de los tramites
administrativos en la oficina matriz como en cada una de las oficinas técnicas zonales, los
funcionarios deberdn corroborar que los mismos cumplan con la integralidad de los
requisitos para cada uno de los tramites, mismos que han sido expedidos de conformidad
al ordenamiento juridico:

a)La peticion deberd estar dirigida a la médxima autoridad del SPPAT, debiendo
encontrarse integra y completa, incluyendo los anexos.

b)EIl remitente deberd colocar sus nombres completos y ndmero de cédula.

¢)El documento debe encontrarse firmado fisica o electrénicamente. En el caso de ser
firma electrénica, deberd adjuntar la validacion respectiva de las firmas.

d)Se debe especificar la direcciéon domiciliaria o laboral, nimero de teléfono y correo
electrénico del remitente de manera clara, por cuanto a este medio posteriormente se
procederd a notificar.

e)Todo sobre o paquete que se reciba en el punto de recepcién de correspondencia, se
abrird a fin de constatar su contenido y proceder con la digitalizacién, registro y entrega o
reasignacion a las unidades administrativas que corresponda, salvo los casos previstos en
la ley.

f)La correspondencia que se reciba e indique que tiene caracter, “confidencial” o
“reservado”, no se abrird, y se enviard al destinatario, salvo que exista alguna indicacién
contraria del mismo.

g)La correspondencia y documentacién que tengan caricter de “confidencial” o
“reservado”, una vez abierta por los destinatarios y determinado que el contenido no
corresponde a las condiciones relatadas anteriormente, deberdn ser devueltas a la unidad
de recepcion de documentos para su registro dentro del sistema correspondiente.

Art. 5.- Lineamientos Especificos. - Las presentes disposiciones tienen como objetivo
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garantizar que el personal encargado de atender el requerimiento del usuario/ciudadano
pueda verificar directamente la integralidad de la solicitud y validar el cumplimiento de
los requisitos legales pre-establecidos, evitando asi reprocesos y posibles pérdidas de
documentacion, lineamientos que se detallan a continuacion:

a)La documentacion que deberdn presentar los usuarios y/o beneficiarios para acceder al
reclamo de las protecciones y servicios que brinda el SPPAT: fallecimiento, gastos
médicos, servicio de ambulancia, discapacidad y gastos funerarios; serd la establecida en
la Norma Técnica para el Sistema Publico para Pago de Accidentes de Transito vigente a
la fecha y demds disposiciones legales conexas al beneficio que genera el SPPAT, misma
que serd publica. Por lo tanto, los check-list que contengan los requisitos para el reclamo
de las referidas prestaciones deberdn encontrarse expuestos en cada una de las oficinas
técnicas zonales, asi como en la oficina matriz. Por consiguiente, se encontrardn también
publicados en la pagina web institucional del SPPAT.

b)Los solicitantes deberdn presentar de manera individual su peticién escrita por cada
proteccion y servicio reconocido por el SPPAT; exceptuando las protecciones por
fallecimiento y gastos funerarios, que podrédn solicitarse en una misma peticién por parte
del o los beneficiarios sucesores de la misma victima del accidente de trdnsito.

c)Las solicitudes relacionadas con las protecciones y servicios que otorga el Servicio
Publico para Pago de Accidentes de Tréansito (SPPAT) deben ser ingresadas directamente
por los peticionarios/ciudadanos. de manera fisica, a través de los médulos de atencién al
ciudadano tanto en la oficina matriz del SPPAT o en cualquiera de sus oficinas técnicas
zonales. Por lo tanto, se deja claro que estd estrictamente prohibido el uso de servicios de
mensajeria Courier para el envio de solicitudes de protecciones otorgadas por el SPPAT;

d)Una vez que se haya corroborado que la peticiéon cumple con todos los requisitos
(EXPEDIENTE COMPLETO), se debera plasmar el sello de recibido, entregandose
una constancia de la recepcién, mismo que serd considerado para la fecha de ingreso del
tramite a la Administraciéon Piblica.

e)Expediente incompleto justificado: En caso de que la solicitud incumpla con alguno
de los requisitos establecidos, pero este sea por causa debidamente justificada, tales como
pronunciamientos pendientes de otra Institucién y/o judiciales u oros; y, se demuestre de
manera documentada, que se realiz6 la peticidn ante la autoridad competente, se recibird
la solicitud, y se considerard presentada, entregdndose la constancia de la recepcion;
siendo esta la tinica excepcion para recibir el tramite INCOMPLETO).

f)Expediente incompleto injustificado: Cuando un expediente se encuentre incompleto
y se alegue por parte del peticionario que el requisito se encuentra pendiente por un
pronunciamiento de otra Institucién, y No se demuestre de manera documentada, se
instard al peticionario a presentar el oficio/escrito mediante el cual se justifique los
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impulsos realizados para obtener dicho requisito faltante, oficio que deberd contener los
respectivos documentos de respaldo. En caso de que, esto no sea justificado, el
expediente NO PODRA SER RECIBIDO.

g)En el caso de que no exista oficina técnica en alguna de las provincias, los ciudadanos
deberédn acercarse a realizar el ingreso fisico de la documentacién en la oficina técnica
mads cercana de la zonal respectiva.

h)No se receptard en la oficina central del SPPAT, ubicada en la ciudad de Quito,
documentacién que llegue, a través del servicio de Courier; entendiéndose que el ingreso
de las solicitudes por parte de los peticionarios/solicitantes, para el reclamo de las
prestaciones que otorga el SPPAT, se las realizard de manera personal, a través de los
mddulos de atencién al ciudadano. Por otro lado, es importante precisar que la
presentacion del trdmite administrativo lo puede realizar cualquier persona que se haga
responsable de los documentos, en caso de devolucién.

i)Cada una de las oficinas técnicas zonales seran las autorizadas para remitir a Planta
Central todas las solicitudes relacionadas con las protecciones que otorga el SPPAT, a
través del servicio de Courier Institucional.

Jj)Queda expresamente prohibida la recepcion de documentacion a los funcionarios que no
estén habilitados para el efecto, entendiéndose que, toda documentacién que ingrese por
primera vez o se entregue como adicional debe ingresar por ventanilla/mdédulos de
atencion al ciudadano de planta central o de las oficinas técnicas zonales.

Art. 6.- Recepcion e Informacion del estado de los Tramites. - Se aplicardn las
siguientes modalidades:

a) Presencial: A través de los mdédulos de gestion documental y/o atencion al ciudadano
habilitados tanto en planta central como en cada una de las oficinas técnicas zonales, en
donde se realizard la recepcion de los tramites administrativos y/o peticiones en general;
b) Otros canales electrdonicos: A través del Sistema de Gestion Documental Quipux,
Correo electrénico, plataformas web, pdgina institucional, via telefénica se brindard
informacién respecto a la ruta del trdmite, ademds por medio de dichos canales se
socializard los procedimientos para el cumplimiento de los trdmites administrativos, asi
como requisitos a cumplir por parte de los peticionarios.

Art. 7.- Horario de Atencion: Para la recepcion de documentacion fisica tanto en oficina
central como en cada una de las oficinas técnicas zonales, se aplicardn los siguientes
horarios:

a)Para presentaciéon de solicitudes de protecciones que otorga el SPPAT: De lunes a
viernes, de 08h00 a 16h00;
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b)Para atenciones e ingreso de documentos en general: De lunes a viernes, de 08h00 a
16h30.

Art. 8.- Procedimiento para la recepcion. — Para la recepcion de los documentos
fisicos, se aplicard el siguiente procedimiento:

1. Recepcion Inicial: El servidor de atencion al usuario recibe al ciudadano y escucha su
requerimiento.

2. Verificacion de la documentacion: Se revisa que la solicitud y los documentos
presentados cumplan con los requisitos establecidos para el trdmite correspondiente
(normativa expedida y/o disposiciones legales conexas a los beneficios que genera el
SPPAT). Caso contrario con base en las potestades reglamentarias y de auto organizacién
del SPPAT como administracion publica, no se receptard el tramite.

3. No se receptaré la documentacién en los siguientes casos:

1. Documentacién incompleta: No se podrd ingresar el tramite hasta que se presente
la documentacién minima requerida para cada tipo de proteccién que otorga el
SPPAT;

2. Parte Policial no validado: Si la copia del parte policial no cuenta con el respaldo
de la autoridad competente (Fiscalia), no serd aceptada;

3. Certificados bancarios no validados: No se aceptardn certificados bancarios
desactualizados (maximo 6 meses de vigencia contados desde la fecha de su
emision).

4. No se aceptaran certificados bancarios de cuentas que reciben bonos o pensiones del
MIES, cuentas "Mi Vecino", ""Cuentas Expertas", u otras que no permitan la
transferencia directa de los valores;

5. En caso de cuentas Extranjeras deberan cumplir con los siguientes requisitos:
Pasaporte o ID, tipo de banco, cédigo del banco, nombre del banco, pais del banco,
ciudad del banco, moneda, nimero de cuenta, moneda de la cuenta, nombre del
beneficiario, direccidn del beneficiario, Cédigo ABA o SWIFT, banco intermediario,
direccion y teléfono del beneficiario debe ser del pais que estd solicitando; y, correo
electronico;

6. Facturas: Cuando las facturas presentadas no estén a nombre del beneficiario
directo o de la persona afectada, observando la salvedad de que, la factura podra
encontrarse a otro nombre sin embrago deberd contener en la descripcion el detalle
de manera clara con el nombre de la persona afecta/victima;

7. Posesion efectiva de bienes: Si el documento de posesion efectiva no especifica que
es para el cobro de la proteccion otorgada por el SPPAT;

8. Copia certificada sin firma y sello: No se acepta documentacién de casas de salud
que no cuente con firma y sello institucional, ni formularios médicos sin firma y
sello del médico tratante, esto incluye:
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® Formulario 008: Hoja de emergencia

® Formulario 006: Epicrisis médica

® Formulario 053: Referencias y derivaciones

® Historia clinica sin firma y sello correspondiente.

Art. 9.- Recomendaciones Adicionales para el Personal de Atencion al Ciudadano:
El personal encargado de la recepcion de la documentacién deberd observar las siguientes
recomendaciones:

1. Brindar orientacion clara y cordial al ciudadano. - Si el traimite no puede ser
recibido, explicar el motivo con fundamento en los lineamientos y normativa legal; en
este caso, por ningtin motivo se sellard como recibida la solicitud.

2. Uso de (check list). - Se utilizard un check list para cada tipo de tramite, mismos que
facilitaran la verificacion rdpida y estandarizada de la documentacién, en el cual se
indicaréd los requisitos pendientes.

3. Registro de tramites no recibidos: Se mantendrd un registro interno de tramites
rechazados (con fecha, motivo y datos del ciudadano), para control institucional.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Se exceptia la aplicaciéon de los presentes lineamientos en el caso de
requerimientos de tasa SPPAT y Gastos Médicos tinicamente para Prestadores Médicos.

SEGUNDA.- La ejecucion de esta Resolucion estard a cargo de la Unidad de Gestién y
Atencién al Ciudadano en conjunto con la Direccién Administrativa.

TERCERA.- De la comunicacion y publicacién en la pagina web encarguese a la Unidad
de Comunicacién Social.

DISPOSICION DEROGATORIA UNICA

UNICA. - Se dejan sin efecto todas las disposiciones de igual o inferior jerarquia que se
opongan a los presentes Lineamientos.

DISPOSICION FINAL UNICA
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Estos lineamientos entrardn en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dada y suscrita en la ciudad de Quito, Distrito Metropolitano, a los tres dias del mes de
junio de dos mil veinticinco.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Peter Francisco Koehn Niemes
DIRECTOR EJECUTIVO

Anexos:
- lineamientos_courier_suscritos_por_las_partes..pdf

Copia:
Sefiora Abogada
Paola Alexandra Molina Restrepo
Analista de Patrocinio Judicial y Contratacion Piablica 2

pm/mc
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