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OBJETO Y ALCANCE

El presente Instructivo suministra informacion e instrucciones para la aplicacion de las tasas establecidas
por el Servicio de Acreditacion Ecuatoriano — SAE de conformidad al Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-
DMPCEIP-2019-0047, publicado en el R.O No. 513, publicado el 20 de junio de 2019, para los procesos
de acreditacion de Organismos de Evaluacién de la Conformidad - OEC, designacion, ejecucién de
talleres y verificacién de certificados de conformidad.

Para cada proceso, el cobro se efectuara con base a la tabla establecida en el articulo 1 del acuerdo
ministerial Nro. MPCEIP-DMPCEIP-2019-0047.

Este documento se encuentra asociado al PA06 “Procedimiento de Acreditacion Organismos de
Evaluacion de la Conformidad”.

1. CONDICIONES GENERALES PARA LA APLICACION DE TASAS EN EL CASO DE
EVALUACIONES Y TESTIFICACIONES

1.1 Para los procesos de testificacion el cobro del SAE por la tasa por evaluacion se podra realizar
considerando:

e El nlmero total de testificaciones seran definidas por cada una de las areas técnicas las mismas
que se cobraran conforme a lo indicado en la siguiente tabla independientemente de la duracién
de cada testificacion:

Testificaciones | Valor en USD
la3 320
4a6 640

mas de 6 960

1.2 Cuando por la naturaleza del proceso de evaluacion (por ejemplo, evaluacién de laboratorios de
ensayo entre otros) el evento de testificaciéon se lleve a cabo como parte de la evaluacion in situ, el
cobro se efectuara como evaluacion in situ. En éste caso, si por razones imputables al SAE, no se
pudiera ejecutar el evento de evaluacién y/o testificacién esta se re planificar4 y no tendra costo
adicional para el OEC. En el caso de incurrir costos adicionales, estos deberan ser determinados
por el gestor del expediente para que el SAE emita la proforma respectiva al OEC.

1.3 Enel costo dia evaluador, para el evaluador lider se establecera un dia de pago adicional que incluira
la elaboracion del informe de evaluacion documental y/o la elaboracion del informe para la decision
y presentacion del mismo a la comision de acreditacion, hasta culminar el proceso.

1.4 En los procesos de evaluacion in situ que incluyan la revision documental, el pago de honorarios al
evaluador y al experto incluye la evaluacion documental y/o la revision de los cierres de hallazgos
detectados, hasta la culminacién del proceso. Para procesos que por su naturaleza requieren sélo
de evaluacion documental se efectuara el cobro/pago en funcion de las tasas establecidas en el
acuerdo ministerial Nro. MPCEIP-DMPCEIP-2019-0047.
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1.5 En los procesos de testificacion el pago de honorarios al evaluador incluye la elaboracion del
informe para decision y presentacion a la comisiéon de acreditacion hasta la culminaciéon del
proceso. En cuanto al experto técnico, los honorarios incluyen la revision de los cierres de hallazgos
detectados, hasta la culminacién del proceso.

1.6 En el caso de que el SAE realice evaluaciones como: Vigilancia mas Ampliacion o, Reevaluacion
mas Ampliacién, se cobrara la tasa correspondiente a cada tipo de servicio de acreditacion (Inicial,
ampliacion, vigilancia y reevaluacioén) referido en el art 1 del Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-
DMPCEIP-2019-0047 en la tabla denominada Servicio de Acreditacion.

2. PROCEDIMIENTOS DE ACREDITACION Y/O DESIGNACION

Con el ingreso de la solicitud para procesos de acreditacion Inicial, los OEC deberan adjuntar el
comprobante de pago el valor de $ 200,00 de acuerdo a lo indicado en el articulo 1 del Acuerdo Ministerial
Nro. MPCEIP-DMPCEIP-2019-0047, por los Servicios de Acreditacion., para este efecto el OEC debe
realizar el pago 2 dias antes de ingresar la solicitud al SAE a través del mecanismo establecido,
con el propésito de que la Direccién Administrativa Financiera valide el mismo en la cuenta
institucional al momento de receptar la copia del comprobante de pago del OEC. El tiempo de
respuesta del SAE inicia a partir de la confirmacién de que el pago se ha hecho efectivo en la
cuenta mencionada. Para el caso de Ampliacion y/o Reevaluacién el procedimiento sera a través
de correo electrénico hasta que el sistema informatico de acreditacién se encuentre en
produccién.

Para el caso de OEC que hayan suscrito convenio con el SAE, de forma previa el administrador de dicho
convenio debera validar la vigencia del mismo y confirmar si aplica o no el pago a favor del SAE.

La Unidad de Tesoreria validara el pago y emitira la factura correspondiente y procedera al registro. Si lo
expuesto no se cumple, no se debera continuar con el proceso de acreditacion.

Para los casos que no se relacionen con ingresos de solicitud como: Vigilancia, Seguimiento,
Extraordinaria y otras si aplica, las proformas seran emitidas directamente por la Direccién Administrativa
Financiera del SAE, de acuerdo al requerimiento de la Direccién Técnica. Para ello una vez aprobada la
propuesta de designacién del equipo evaluador por parte del OEC o cumplido el plazo establecido para
el efecto en el PA0G, el gestor técnico del expediente notificara via correo electrénico al area de tesoreria,
la propuesta de designacion del equipo evaluador, para que se genere la proforma y anexos
correspondientes, en dicha proforma se incluiré el valor de $ 100,00, conforme a la tasa establecida en
el Articulo 1.

Unavez aceptada la propuesta de equipo evaluador o vencido el tiempo parael efecto, la Direccion
Administrativa Financiera a través de su unidad de Tesoreria, enviara la proforma del servicio y/o
anexos al OEC hasta el término de 2 dias. El OEC tiene hasta el término de 1 dia parala aceptacién
de la proforma, superado este tiempo se entiende como aceptado. El OEC debe enviar hasta el
término de 5 dias contados a partir de la aceptacidn de la proforma, el comprobante de pago a la
unidad de Tesoreria, quien validara el pago en las cuentas del SAE hasta el término de 3 dias
contados a partir de la recepciéon del comprobante de pago, de no recibir la notificaciéon de pago no
se realizaran las evaluaciones planificadas, quedando a discrecion del SAE fijar las nuevas fechas de
evaluacion.

Al respecto cabe mencionar que la no ejecucidon de pagos e incumplimiento de las condiciones
establecidas por el SAE, seran consideradas como causal de sancion, conforme el PA06 “Procedimiento
de Acreditacion de Organismos de Evaluacién de la Conformidad”.
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Para los procesos de designacion se procedera conforme al Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-DMPCEIP-
2019-0047 en lo que sea aplicable y considerando lo dispuesto en el articulo 25 del Reglamento de la
Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad.

En procesos de designacion el pago de la tasa inicial se incluira en la proforma que se emita una vez
aceptada la propuesta de designacion del equipo evaluador por parte del OEC.

3. PARTICIPACION DE EVALUADORES Y/O EXPERTOS

3.1

3.2

3.3

De conformidad a lo dispuesto en el Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-DMPCEIP-2019-0047,
cuando el OEC deba asumir los valores de honorarios, alojamiento, movilizacién interna y aérea de
los evaluadores y/o expertos técnicos, el OEC debera considerar lo siguiente:

Honorarios: Pago conforme al articulo 1 del Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-DMPCEIP-2019-
0047, “Tabla Costo dia Evaluador”, para evaluadores y/o expertos residentes en el pais, al costo
dia evaluador y/o experto se afiadira el valor de IVA correspondiente.

Para los expertos y/o evaluadores externos que residan fuera del pais, el pago se realizard en
funcion a la oferta de servicios remitida por el SAE. En todos los casos, adjunto a la proforma del
SAE por las tasas del proceso se remitira el anexo con los valores a pagar.

Alojamiento: hotel de 2 hasta 4 estrellas, de preferencia cercano al lugar de la evaluacion, y que
garantice la seguridad del equipo evaluador. Cuando no sea posible el cumplimiento de esta
condicion, el OEC debera informar al SAE.

Alimentacion: El OEC debe garantizar la alimentacion del equipo evaluador durante los dias de
evaluacion (desayuno, almuerzo y cena).

Movilizacién: El OEC debe asumir los costos de traslados del equipo evaluador via aérea, en
tarifa econdmica de preferencia. Cuando no existan rutas aéreas (no se refiere a la no
disponibilidad de pasajes aéreos) se debera proporcionar el servicio de movilizaciéon por via
terrestre. El OEC debera prestar las facilidades para la movilizaciéon del equipo evaluador hacia
el sitio de evaluacidn, asi como al lugar de alojamiento.

Cuando el SAE requiera la contratacion de evaluadores y/o expertos externos residentes en el pais,
procedera conforme la autorizacién que para el efecto haya emitido el Ministerio de Trabajo, acorde
alo sefialado en el articulo 148 del Reglamento General a la Ley Organica del Servicio Publico, para
lo cual se considerara los niveles aprobados por dicho ministerio, siempre y cuando se cumpla con
el perfil establecido. Los gastos de movilizacion, alimentacién y alojamiento también podran ser
cubiertos y/o contratados por el SAE.

El pago de honorarios a miembros del equipo evaluador que son externos a SAE, el OEC debera
efectuarlo de forma directa a las cuentas personales respectivas de cada miembro del equipo
evaluador. Para el efecto el SAE emitira al OEC la proforma y el anexo en el cual se detallara
informacion sobre cada uno de los miembros de equipo evaluador, a partir de éste momento el OEC
debera contactarse con el equipo evaluador para solicitar la factura respectiva para ejecucion del
pago por los honorarios.

Pag. 4de 7



Servicio de Acreditaciéon Ecuatoriano — SAE
| PAO6 01 RO7 Instructivo de Cobro de Tasas

3.4 El cumplimiento de las condiciones sefialadas en el numeral 3.1, sera confirmado por el Evaluador
Lider, quien a través del registro de Reuniones de evaluacion, registro de asistencia F PO04 13
dejara la constancia correspondiente.

3.5 El pago/cobro de honorarios a los evaluadores lideres en entrenamiento que formen parte del equipo
designado, se realizard por su condicién de evaluadores e incluira los rubros de alojamiento,
alimentacion y movilizacién. Para los evaluadores en entrenamiento u observadores, no aplica el
pago ni cobro de honorarios y tampoco los rubros de alojamiento, alimentaciéon y movilizacién.

3.6 En ningln caso los evaluadores y/o expertos técnicos podran recibir de los OEC montos en efectivo
diferente al honorario definido o pagos por rubros adicionales a los anteriormente establecidos.

3.7 Bajo ninguna circunstancia los servidores del SAE, podran recibir recursos monetarios ni de ningun
tipo, por parte de los OEC.

3.8 Para procesos de testificacion el personal sera asignado en la categoria como evaluador en todos
los casos y de experto cuando el proceso lo requiera. Conforme el rol designado se efectuara el cobro
y pago correspondiente.

3.9 Paralos casos en los que el evaluador lider o evaluador desempefie, adicionalmente el rol de experto,
el pago/cobro de honorarios se efectuara como evaluador lider o evaluador respectivamente, mas el
50% del valor de honorario por el rol de experto, especificamente por el tiempo que efectle cada rol,
lo cual esta plasmado en el Plan de Evaluacion y la Propuesta de equipo evaluador correspondientes.

3.10 Para los servidores del SAE, bajo cualquier modalidad de vinculacién, el pago de los rubros de
alimentacion, alojamiento, movilizacién interna y pasajes, serd regulado con la normativa
gubernamental emitida para el efecto.

3.11 Los valores cancelados por concepto de pago de tasas por servicios y productos para la
acreditacién y/o designacioén, no seran sujeto de reembolsos.

En el caso de que SAE decida no proceder con la evaluacion in situ por los resultados
obtenidos en la evaluacion documental, el OEC puede hacer uso de los montos no
devengados hasta 1 afio calendario contado a partir de la notificacion del informe de
evaluacion documental. El OEC debera ingresar una nueva solicitud de acreditacion si esta
interesado en la misma.

3.12  Los valores establecidos en el Articulo 1 del Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-DMPCEIP-2019-
0047, referente a los honorarios de los evaluadores y/o expertos han sido definidos por dia de trabajo
gue para el efecto se considerara 8 horas, para los casos en los cuales los evaluadores y/o expertos
presten sus servicios fraccionados en tiempo de hasta 4 horas, se realizara el cobro y pago del 50%
del honorario establecido por dia, para lo cual el area técnica correspondiente debera considerar
también el tiempo y distancia de movilizacion con lo cual podria superar las 4 horas ameritando el
pago por dia completo.

3.13  El tiempo de trabajo normal por dia es de 8 horas, sin embargo, en el caso de evaluaciones
remotas donde por el cambio de husos horarios no sea posible ejecutar una jornada normal de 8
horas, seré factible planificar en més dias el mismo nimero de horas establecida sobre la base de 8
horas, en cuyo caso el cobro deber realizarse considerando los dias utilizados con jornadas de 8
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horas.

3.14 Las testificaciones que duren uno o mas dias, el OEC debera pagar por concepto de honorarios
a cada evaluador y experto que forme parte del equipo designado por el SAE, por cada dia de
testificacion conforme se establezca en la propuesta de designacién de equipo evaluador.

3.15 Cuando se ejecute mas de una testificacién en un mismo dia, el OEC debera pagar por concepto
de honorarios a cada evaluador y experto por un dia de testificacion o a su vez medio dia de
testificacion segun corresponda, independientemente del nimero de testificaciones en las que
participo, conforme se establezca en la propuesta de designacion de equipo evaluador.

3.16  Si por parte del OEC se cancela una evaluacion previamente planificada y de la cual ya se ha
realizado la logistica correspondiente en relaciéon a los rubros antes mencionados, de generarse
penalidades por cambios de fecha o no uso de los pasajes, el SAE se reserva el derecho de cobrar
a su vez al OEC dichos valores generados por concepto de penalidades por no uso de pasajes,
cambios de fecha y/o tarifas, etc.

3.17 Si por parte de un evaluador/experto se cancela una evaluacion, este debera asumir la
responsabilidad de los rubros que se deriven por dicha cancelacién.

4 AUTOMATIZACION DEL PROCESO DE ACREDITACION
La gestion del proceso de acreditacion de los OEC a través del Sistema Informéatico de Acreditacion
SISAC, se realizara conforme a las tasas establecidas en el Acuerdo Ministerial Nro. MPCEIP-

DMPCEIP-2019-0047 considerando la siguiente formula de célculo:

EVALUACION IN SITU= Numero de dias de evaluacién in situ — 0.5 (dia de evaluacion in situ)

N° DIAS DE EVALUACION IN SITU= Numero de dias de
EVALUACION IN |evaluacion in situ — 0.5 (dia de evaluacion in situ) :
SITU
1 1-(1*0,5dias) = 0,5 dia
2 2-(1*0,5dias)=1,5
3 3-(1*0,5dias)=2,5
n n-(1*0,5dias)

La férmula de célculo se aplicara siempre que el OEC tenga en curso registrado en el sistema
informatico SISAC, un proceso de acreditacion ya sea inicial, ampliacion, reevaluacién u otro,
referido en el PAO6y que requiera la aplicacién de las tasas establecidas por el SAE.

Aquellos OEC que no dispongan de registro en el sistema SISAC, no se les aplicaré el descuento
contemplado en la formula precedente.

5 EJECUCION DE TALLERES

Solo en casos de fuerza mayor o caso fortuito de conformidad con lo que establece el Cédigo Civil, se
autorizara reembolsos de pagos por eventos de capacitacion, difusion y formacion que ejecute el SAE,
siempre y cuando se gestione la devolucion en el mes de emision de la factura, caso contrario se
efectuara el proceso de recaudacion sin sujecién a reclamos posteriores. Adicionalmente los usuarios
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podran aplicar los valores pagados, en otros cursos para lo cual la Direccién Administrativa Financiera
debera emitir la factura correspondiente y una certificacion del valor ingresado, para que el usuario utilice
en un evento de capacitacién posterior, de conformidad con la disponibilidad de cupos.

6 TASA POR VERIFICACION DE CERTIFICADOS

Los valores cancelados por concepto de tasa por verificacion de certificados de conformidad, seran
sujetos de devolucion siempre y cuando no se haya prestado ningln servicio por parte del SAE.

7 FORMAS DE PAGO

Depdsito en efectivo en el Banco del Pacifico a la cuenta corriente del SAE No. 7656270, sub-linea
130108 para procesos de acreditacion y sub-linea 130199 para capacitaciones y verificacion de
certificados, (mediante la utilizacién de papeleta de depdsito o pago electrénico segin corresponda).

Transferencias bancarias (mismo banco) a la cuenta corriente del SAE, Unicamente para procesos de
acreditacién y/o capacitacion.

Transferencias interbancarias (bancos diferentes) a la cuenta corriente del SAE, en cuyo caso el cliente
deberéa adicionar al monto de la proforma el costo del servicio financiero por transferencia.

Los comprobantes de pago deberan remitirse al correo electrénico de tesoreria@acreditacion.gob.ec.

8. CONDICIONES GENERALES

El SAE, en razén de la naturaleza y necesidades del proceso de acreditacion y en virtud de lo establecido
en los articulos 20 y 21 de la Ley del Sistema Ecuatoriano de la Calidad y la Disposicion General del
Acuerdo Ministerial No. MPCEIP-DMPCEIP-2019-0047, podra requerir al OEC y/o equipo evaluador la
presentacién de documentacion adicional o disponer la realizacion de otras actividades (por ejemplo
seguros, vacunas, pruebas médicas, etc.), o el cumplimiento de otros requisitos, a efectos de asegurar
el cumplimiento de proceso de acreditacién/designacion y la seguridad en la participacion de los
evaluadores y/o expertos.

En caso de presentarse situaciones no contempladas en este Instructivo, el Director Ejecutivo, a pedido
de la unidad respectiva, sera quien resuelva lo pertinente.

9. DISPOSICION TRANSITORIA

Una vez que entre en vigencia los cambios del presente instructivo, se anulardn autométicamente las
proformas emitidas relacionadas con procesos de acreditaciéon y/o designacion que no hayan sido
pagadas, en consecuencia, se emitiran nuevas proformas con los valores actualizados por la aplicacion
del Sistema Informatico de Acreditacion SISAC.
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