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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2022-0094-RE

Guayaquil, 22 de diciembre de 2022

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador en su articulo 85, establece: “(...) En la
formulacion, ejecucion, evaluacion y control de las politicas publicas y servicios publicos
se garantizard la participacion de las personas, comunidades, pueblos Yy
nacionalidades.”

Que, el articulo 95 de la norma ibidem, sefiala que: “Las ciudadanas y ciudadanos, en
forma individual y colectiva, participardn de manera protagonica en la toma de
decisiones, planificacion y gestion de los asuntos piiblicos, y el control popular de las
instituciones del Estado y la sociedad, y de sus representantes, en un proceso permanente
de construccion del poder ciudadano. La participacion se orientard por los principios de
igualdad, autonomia, deliberacion publica, respeto a la diferencia, control popular,
solidaridad e interculturalidad.”

Que, el articulo 100 de la norma ibidem, indica que: “En todos los niveles de gobierno se
conformardn instancias de participacion (...), para: 1. Elaborar planes y politicas
nacionales, locales y sectoriales entre los gobiernos y la ciudadania’;

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

Que, el articulo 226 de la norma ibidem, determina que: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores puiblicos y las personas que
actiuen en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. (...)”;

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

Que, el articulo 424 de la norma ibidem, sefiala que: “(...) La Constitucion es la norma
suprema y prevalece sobre cualquier otra del ordenamiento juridico. Las normas y los
actos del poder piiblico deberdn mantener conformidad con las disposiciones
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constitucionales; en caso contrario carecerdn de eficacia juridica (...)”;

Que, el articulo 425 de la norma ibidem, determina que: “El orden jerdrquico de
aplicacion de las normas serd el siguiente: “(...) La Constitucion; los tratados y
convenios internacionales; las leyes orgdnicas; las leyes ordinarias; las normas
regionales y las ordenanzas distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas, los
acuerdos y las resoluciones; y los demds actos y decisiones de los poderes piiblicos

()

Que, el Acuerdo sobre Facilitacién al Comercio en el articulo 4 establece lo siguiente en
relacion a los “Procedimientos de Recurso o de Revision”:

“l. Cada Miembro dispondrd que la persona a quien vaya dirigida una decision
administrativa de la aduana tiene derecho, en su territorio, a lo siguiente:

a) recurso administrativo ante una autoridad administrativa superior al funcionario u
oficina que haya emitido la decision o independiente de ese funcionario u oficina, o
revision administrativa por tal autoridad; y/o b) recurso o revision judicial de la
decision.

2. La legislacion de un Miembro podrd requerir que el recurso o revision administrativo
se inicie antes del recurso o revision judicial.

3. Cada Miembro se asegurard de que sus procedimientos de recurso o revision se lleven
a cabo de manera no discriminatoria.

4. Cada Miembro se asegurard de que, en caso de que el fallo del recurso o la revision a
que se hace referencia en el apartado a) del pdrrafo 1 no se comunique:

a) en los plazos establecidos en sus leyes o reglamentos; o b) sin demora indebida, el
solicitante tenga derecho o bien a interponer un recurso ulterior ante la autoridad
administrativa o la autoridad judicial o solicitar a esas autoridades una revision ulterior,
o0 bien a interponer cualquier otro recurso ante la autoridad judicial.

5. Cada Miembro se asegurard de que se comuniquen a la persona a que se hace
referencia en

el pdrrafo 1 los motivos en que se base la decision administrativa, a fin de permitir a esa
persona recurrir a procedimientos de recurso o revision cuando sea necesario.

6. Se alienta a cada Miembro a hacer que las disposiciones de este articulo sean
aplicables a las decisiones administrativas emitidas por un organismo competente que
interviene en la frontera distinto de las aduanas.”;

Que, el Cddigo Orgédnico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el
Registro Oficial Suplemento No. 351 del 29 de diciembre de 2010, en su Libro V, "La
competitividad sistémica y a la facilitacion aduanera”, en el articulo 104, establece que:

“A mds de los establecidos en la Constitucion de la Repiiblica, serdn principios
fundamentales de esta normativa los siguientes: a. Facilitacion al Comercio
Exterior.- Los procesos aduaneros serdn rdpidos, simplificados, expeditos y electrénicos,
procurando el aseguramiento de la cadena logistica a fin de incentivar la productividad y
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la competitividad nacional. (...) b.Control Aduanero.- En todas las operaciones de
comercio exterior se aplicardn controles por medio de la gestion de riesgo, velando por
el respeto al ordenamiento juridico y por el interés fiscal. f. Aplicacion de buenas
prdcticas internacionales.- Se aplicardn las mejores prdcticas aduaneras para alcanzar
estandares internacionales de calidad del servicio”;

Que, el articulo 205 de la norma ibidem expresa que la aduana tiene por objetivo: (...
facilitar el comercio exterior y ejercer el control de la entrada y salida de mercancias,
unidades de carga y medios de transporte por las fronteras y zonas aduaneras de la
Repuiblica, asi como quienes efectiien actividades directa o indirectamente relacionadas
con el trdfico internacional de mercancias; determinar y recaudar las obligaciones
aduaneras causadas por efecto de la

Importacion y exportacion de mercancias, conforme los sistemas previstos en el codigo
tributario; resolver los reclamos, recursos, peticiones y consultas de los interesados;
prevenir, perseguir y sancionar las infracciones aduaneras; y, en general, las
atribuciones que le son propias a las Administraciones Aduaneras en la normativa
adoptada por el Ecuador en los convenios internacionales.”;

Que, el articulo 211 de la norma ibidem, establece que: “Son atribuciones de la Aduana,
ejercidas en la forma y circunstancias que determine el Reglamento, las siguientes: (...)
i. Regular y reglamentar las operaciones aduaneras derivadas del desarrollo del
comercio internacional y de los regimenes aduaneros aun cuando no estén expresamente
determinadas en este Codigo o su reglamento”;

Que, el articulo 216 de la norma ibidem, sefiala que: “La Directora o el Director General
tendrd las siguientes atribuciones y competencias: (...) 1) Expedir, mediante resolucion
los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion
de aspectos operativos, administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y
para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros, asi como
las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la administracion aduanera
y aquellos aspectos operativos no contemplados en este Cédigo y su reglamento,";

Que, el articulo 218 de la norma ibidem sefiala que la servidora o el servidor a cargo de
las direcciones distritales tendrd las siguientes atribuciones: “(...) d. Resolver los
reclamos administrativos y de pago indebido;”;

Que, mediante la Ley Organica para el Desarrollo Econémico y Sostenibilidad Fiscal tras
La Pandemia Covid-19, se reform6 el Cdodigo Organico de la Produccion, Comercio e
Inversiones, en el cual consta la reforma al Articulo 124 del COPCI “Reclamos y
Recursos Administrativos” que sefala lo siguiente:

“Articulo 124.- Reclamos y Recursos Administrativos. - Toda persona podrd presentar
reclamo administrativo en contra de los actos administrativos dictados por el Director
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General o los Directores Distritales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que
afectaren directamente sus derechos, dentro del término de veinte dias contados desde la
fecha en que hubiere sido notificado con dicho acto.

Los reclamos que se presentaren se sustanciardn y resolverdn de acuerdo con el
procedimiento establecido en el Codigo Tributario, dentro del plazo de noventa (90) dias
contados desde que el reclamante hubiere presentado dicho reclamo.

El Director Distrital es la autoridad competente para conocer y resolver los reclamos
administrativos de pago indebido y pago en exceso. Incluyendo los reclamos que se
presenten por pago indebido por medidas de defensa comercial cobradas por la
administracion aduanera.

Toda persona que se considere afectados sus derechos podrd presentar un recurso de
revision ante la Directora o Director General en contra de los actos firmes o
resoluciones ejecutoriadas, dictadas por los Directores Distritales o sus delegados.

La mdxima autoridad de la administracion aduanera, de oficio, podrd iniciar la revision
de dichos actos o resoluciones cuando estas adolezcan de errores de hecho o derecho, de
acuerdo con los casos seitalados en el Codigo Tributario. Los recursos de revision se
sustanciardn y resolverdn de acuerdo con el procedimiento establecido en el Reglamento
al presente Libro, dentro del plazo de ciento veinte (120) dias desde que el interesado
hubiese presentado el referido recurso.”;

Que, mediante Resolucion N° SENAE-SENAE-2021-0069-RE del 19 de mayo de 2021,
se resolvi6 expedir el procedimiento documentado denominado
“SENAE-MEE-2-1-001-V2: Manual Especifico para la Gestion de Reclamos y
Recursos”;

Que, mediante resolucion N° SENAE-SENAE-2021-0129-RE del 14 de noviembre de
2021, se resolvid: “Establecer como prioridad institucional las acciones encaminadas a
la facilitacion del comercio, en el marco del cumplimiento del Acuerdo sobre
Facilitacion del Comercio (AFC) de la Organizacion Mundial de Comercio (OMC), y del
Decreto Ejecutivo Nro. 68-2021.”;

Que, como parte de la Hoja de Ruta del Comité Nacional sobre Facilitacion del
Comercio, se encuentra a cargo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la

siguiente actividad: “Reformar el Manual Especifico para la gestion de reclamos y
recursos (SENAE-MEE-2-1-001-V2)”;

Que, es menester la actualizacion del procedimiento  documentado
SENAE-MEE-2-1-001-V2: “Manual especifico para la gestion de reclamos y recursos”,
para el cumplimiento de lo establecido en el articulo 124 el Cddigo Organico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, modificado mediante la Ley Orgdnica para el
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Desarrollo Econémico y Sostenibilidad Fiscal tras la Pandemia Covid-19; asi como para
el cumplimiento de una de las actividades que se encuentra a cargo del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la Hoja de Ruta del Comité Nacional sobre Facilitacion del
Comercio;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 38 de fecha 24 de mayo de 2021, la Sra. Carola
Soledad Rios Michaud fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Orgénico
de la Produccién, Comercio e Inversiones; y,

En uso de las atribuciones y competencias establecidas en el literal 1) del articulo 216 del
Cédigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones la suscrita Directora General
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador RESUELVE expedir:

Articulo Unico.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

e SENAE-MEE-2-1-001-V3 “MANUAL ESPECIFICO PARA LA GESTION DE
RECLAMOS Y RECURSOS”.

DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Se deja sin efecto el procedimiento documentado:

e SENAE-MEE-2-1-001-V2 “MANUAL ESPECIFICO PARA LA GESTION DE
RECLAMOS Y RECURSOS”, expedido mediante Resolucién Nro.
SENAE-SENAE-2021-0069-RE de fecha 19 de mayo de 2021.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucidn entrard en vigencia a partir del dia habil siguiente a
su fecha de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encérguese a la Direccion de Secretaria General de la Direcciéon General
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la difusion de la presente resolucién junto
al referido documento, asi como, el formalizar las diligencias necesarias para su
publicacién en el Registro Oficial, en la Gaceta Tributaria Digital y en la Biblioteca
Aduanera en el proceso: GJU - Gestion Juridica, subproceso GJU - Gestién de Reclamos
y Recursos.



Registro Oficial - Tercer Suplemento N° 224 Viernes 6 de enero de 2023

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

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

Documento firmado electronicamente

Sra. Carola Soledad Rios Michaud
DIRECTORA GENERAL

Firmado electrénicamente por:
CAROLA SOLEDAD
RIOS MICHAUD
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SENAE-MEE-2-1-001-V3

MANUAL ESPECIFICO PARA LA GESTION DE
RECLAMOS Y RECURSOS

NOVIEMBRE 2022
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HOJA DE RESUMEN

| Descripcion del documento:

Establecer el procedimiento a seguir para el registro y revision de los casos de reclamos administrativos,
recursos de queja y recursos de revision, presentados por los operadores de comercio exterior o sujetos

i 2S1vOs.

Describir en forma especifica las actividades a seguir para la correcta e idonea gestion de los reclamos
administrativos, recursos de queja y recutsos de revision, permitiendo a los servidores publicos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador obtener un proceso acorde a sus funciones o asignaciones
dispuestas por la Directora o el Director General del Senae, y asf transparentar sus gestiones.

‘ Elaboracién / Revision / Aprobacion:

Nombre/Cargo/Firma/Fecha | Area
Firmado electrénicamente por:
NESTOR JAVIER
GORDILLO JARA Direccién de Mejora Continua y Normativa | Elaboracion
Mgs. Javier Gordillo Jara
Analista de Mejora Continua y Normativa
* Firmado electrénicamente por:
F,: = FRANCIS ELIZABETH
REIEE MIRANDA RODRIGUEZ . ., .,
el Direccion de Reclamos y Recursos Elaboracion
Ab. Francis Miranda
Abogado Aduanero
Py Firmado electrénicamente por:
¢, DIANA PAOLA
_" BUENANO . . . . . .
Jif CAMPOSANO Direccion de Mejora Continua y Normativa | Revision
X
Mgs. Diana Buenaifio
Directora de Mejora Continua y Normativa
= .“ E. Firmado electrénicamente por:
Teth ) ALEXTS L
J 4. DENISSE Direccion de Reclamos y Recursos Revision
EZlhif ROBAYO ONATE
X
Ab. Alexis Robayo Ofiate
Directora de Reclamos y Recursos
_. '_. Firmado electrénicamente por:
7: ALVARO IVAN . ., . . .
CORONEL Direccion Nacional de Mejora Continua y .,
$ ARELLANO . 9 Aprobacion
' Tecnologias de la Informacion
X
Lcdo. Alvaro Coronel
Director Nacionalde Mejora Continua y Tecnol...
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Ing. Felipe Ochoa
Subdirector Generalde Operaciones

Version

Direccion Nacional Juridica Aduanera Aprobacion
Ab. RaulEspinoza Rodriguez
Director NacionalJuridico Aduanero
= i " Firnado electrénicamente por:
#' KATHIUSKA LEONOR 3 s . s s
FRASTES asTubILLo  SuAREZ Diteccién Nacional de Intervencion Aprobacion
X L3 i
Ing. E.!. USKE" Alstudillo
Directora Nacionalde Intervencion
M Firmado electrén te por:
! LENIN ISAA Y .
CASTRO Subditeccion  General de  Normativa .,
i Aprobacion
FESH PILAPANA Aduanera
Sr. Especialista Lenin Castro
Subdirector Generalde Normativa Aduanera
Firmado electrénicamente por:
FELIPE ESTEBAN
? OCHOA GUILLEN ., ) .,
Subdireccion General de Operaciones Aprobacion

‘ Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Fecha

Razon

Responsable

3 Octubte 2022

Entrada en vigencia de la LEY ORGANICA
PARA EL DESARROLLO ECONOMICO Y
SOSTENIBILIDAD  FISCAL.  TRAS LA
PANDEMIA COVID-19, misma que establecen
reformas al Codigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, en el cual consta la
reforma al Articulo 124 del COPCI “Reclamos y
Recursos  Administrativos” asi  como el
procedimiento aplicable a este dltimo y la
introduccién de la figura de la transaccion en
matetia tributaria.
Actualizacion  de numeral 4.- Normativa
Vigente, 5 Consideraciones Generales: 5.11,
5.1.4,5.1.8, 5.1.14, 5.4, 5.8, 5.10.3, 5.10.5, 5.11.2,
5.11.9, 5.13.3, 5.13.4, 5.13.5, 5.13.6, 5.14, 5.15,
5.16, 5.17, 5.18, 5.18.2, 5.19, 5.20, 5.21.

Mgs. Javier

Gordillo

2 Mayo 2021

Reestructuracion  al manual, se incorporan
definiciones para los recursos de queja, se
definen responsabilidades para el secretario ad-
hoc y para el abogado aduanero responsable de

Mgs. Patricia
Coronado

Dominguez

10
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los casos de reclamos administrativos, tecutsos
de revision y recursos de queja.

Se incorporan directrices respecto a  las
determinaciones complementarias.

Se incorporan términos de atencion para el
proceso de gestién de reclamos administrativos,
recursos de revision y recursos de queja.

1 Febrero 2018 | Version Inicial Ing. Ricardo
Nufez del Arco
Nieto
11
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1.

OBJETIVO

Desctibir en forma especifica las actividades a seguir para la correcta e idonea gestion de los
procesos de reclamos administrativos, recursos de revision y recursos de queja, permitiendo a los
servidotes publicos del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador contar con un proceso acorde a
sus funciones o asignaciones dispuestas por la Directora o el Director General o Directores
Distritales de la administracion aduanera, asi como al ordenamiento juridico vigente y asi
transparentar sus gestiones.

ALCANCE

Esta dirigido a los servidores publicos de la Direccion Nacional Juridica Aduanera, Direccion de
Reclamos y Recursos, Direccion de Reclamos y Tramites Operativos, Subdireccion de Zona de
Carga Aérea y Direcciones Distritales donde realicen la gestion de reclamos administrativos, recursos
de revision y recursos de queja presentados en el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, segin
corresponda.

De igual forma este documento incluye dentro de su alcance a las siguientes Direcciones:

o Para la Direccién de Sectetarfa General o quien haga sus veces en los demas distritos con
respecto a la entrega y recepcion de la documentacion para sustanciacion de un tramite.

o Para la Direccién Nacional de Intervencion, con respecto al proceso para la realizacion de
una determinacion complementaria, segin cortesponda.

o Dara las demds Direcciones técnicas y/o nacionales, con la elaboracion de los informes que
se pudiera solicitar como soporte durante la sustanciacion de los reclamos o tecursos
administrativos.

El proceso inicia con la impugnacién del acto administrativo, reclamo de valores pagados
indebidamente, insinuacion de recurso de revision o presentacion del recurso de queja, el mismo que
debe ser ingresado por el administrado mediante un esctito debidamente susctito y fundamentado
para que sean consideradas sus alegaciones y pruebas, con la finalidad de que sean analizadas y
valoradas por la administracion.

Comprende los siguientes procesos:

o Insinuacion y calificacion, sustanciacion y resolucion del reclamo administrativo.
¢ Insinuacion y calificacion, sustanciacion y resolucion del recurso de revision.
o Insinuacion y calificacion, sustanciacion y resolucion del recurso de queja.

13
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3. RESPONSABILIDAD

3.1

3.2,

La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los servidores publicos de la Direccion Nacional Juridica Aduanera, ,
Subdireccion de Zona de Carga Aérea y Direcciones Distritales donde realicen la gestion de
reclamos administrativos, recursos de queja o recursos de revision presentados en el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, segtin corresponda.

De manera similar para los servidores de la Direccion Nacional de Intervencion, en cuanto a la
realizacion de una determinacion complementaria, segun corresponda.

Y para los servidores de las demas Direcciones técnicas y/o nacionales, para la elaboracion de
los informes que se pudiera solicitar como soporte durante la sustanciacion de los reclamos,
recursos administrativos o quejas.

La realizacion de mejoramiento en el proceso de la gestion de reclamos administrativos,
recursos de revision y recursos de queja, cambios solicitados y gestionados por las Direcciones
Distritales, Subdireccion de Zona de Carga Aérea y la Direccion Nacional Juridica Aduanera, le
cortesponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacion, para su aprobacion y difusion.

4. NORMATIVA VIGENTE

¢ Constitucion de la Republica del Ecuador.

e Codigo Organico de la Produccidn, Comercio e Inversiones COPCI, Registro Oficial
Suplemento 351, 29 de diciembre de 2010 y sus reformas.

o (Codigo Organico Tributario, vigente a la fecha, incluyendo todas sus reformas, en lo que
fuere aplicable.

e Ley Organica Para El Desarrollo Econémico Y Sostenibilidad Fiscal Tras La Pandemia
Covid-19

o Reglamento A La Ley Organica Para El Desarrollo Econémico Y Sostenibilidad Fiscal tras
La Pandemia Covid-19

o Codigo Organico General de Procesos, vigente a la fecha, incluyendo todas sus reformas,
en lo que fuere aplicable.

o (Codigo Organico Administrativo, de manera supletoria.

o Reglamento al Titulo de la Facilitacion Aduanera para el Comercio, del libro V del Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, Registro Oficial Suplemento 452,
19/Mayo/2011 y sus reformas.

o Estatuto Organico de Gestion Organizacional por Procesos del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

o Ley Organica del Setrvicio Publico, publicada en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial No.294, de fecha 6 de octubre 2010, y sus postetiotes reformatorias (Art. 22)

14
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e Normas de control interno para las entidades, organismos del sector publico y personas
juridicas de derecho privado que dispongan de recursos publicos, (Acuerdo 039 CG),
publicado en el Registro Oficial No. 78, 01 de diciembre 2009, y sus posteriores reformas.
(NCI: 401-03, 405-04, 600-01)

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1. Con el proposito de que se apliquen los procedimientos de manera cotrecta, se presentan a
continuacién algunas definiciones inherentes al procedimiento de gestion de reclamos y
recursos.

5.1.1 Abogado Aduanero.- Servidor publico del SENAE que se encarga de elaborar los actos
a través de los que se califican, sustancian y resuelven los expedientes de reclamos,
recursos y/o quejas, en virtud de la asignacion del tramite respectivo, cuya gestion
culmina con la emision del proyecto de resolucion para la firma de autoridad competente.

5.1.2 Abogado patrocinador.- Profesional de derecho que presenta e impulsa los tramites de
reclamos y/o tecursos, ante la Autoridad Aduanera, en defensa de los inteteses del
administrado que representa.

5.1.3 Areas especializadas.- Corresponde a las 4reas técnicas administrativas y operativas que
emiten informes dependiendo del tipo de controversia; y que, de ser necesario asisten
como soporte para el desarrollo de las audiencias convocadas dentro de los procesos de
reclamos o recursos.

5.1.4 Director de Reclamos/Recursos.-. Para efectos del presente manual se entiende como
“Director de Reclamos/ Recursos”, al funcionatio publico del SENAE que tiene asignado
dicho perfil en el sistema informatico Ecuapass. La asignacion atiende a la competencia
para calificar, sustanciar y resolver reclamos, recursos o quejas que recae en Director
General, Director Nacional Juridico Aduanero, Director Distrital o servidor delegado,
segun corresponda. Este rol en Ecuapass no significa que se emitir accion de personal
con nombramiento provisional como Director de nivel jerarquico superior, que pueda
significar reclamos por diferencias de remuneracion por encargos

5.1.5 Reclamo Administrativo de impugnacion.- Es el procedimiento administrativo
interpuesto por el administrado, de conformidad con los requisitos y plazos que establece
el articulo 124 del COPCl y el articulo 115 y siguientes del Codigo Organico Tributario.

5.1.6 Reclamo de pago indebido.- Es el procedimiento administrativo interpuesto por el
administrado, de conformidad con los requisitos y plazos que establece el articulo 120 y

124 del COPCl y el articulo 115 y siguientes, 122 y 306 del Codigo Organico Tributatio.

5.1.7 Recurso de queja.- Es una imputacion directa a la actuacion del funcionario o
dependencia de la administracion aduanera que no hubiere atendido las peticiones o
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reclamaciones en los plazos legales establecidos; conforme a lo determinado en los
articulos 141 y 142 del Codigo Organico Tributario.

5.1.8 Recurso de revision.- Es un procedimiento administrativo de caracter especial
extraordinario, que se tramita ante la Directora o el Director General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador o su delegado respecto a la revision de actos firmes y
resoluciones ejecutoriadas emanados por los Directores Distritales, conforme a lo
establecido en ultimo inciso del articulo 124 y 216 del COPCI vy los articulos 143 y los
siguientes del Codigo Organico Tributatio.

5.1.9 Reclamo/Recurso con lugar.- Es la decision de la autoridad competente, finalizando
un proceso de un reclamo administrativo, recurso de revision o recurso de queja, en el
cual se acepta la pretension del administrado, precautelando todas las garantias que se
desprenden de la legislacion nacional y supranacional.

5.1.10 Reclamo/Recurso patrcialmente con lugar.- Es la decision de la autoridad
competente, finalizando un proceso de un reclamo administrativo, recurso de revisién o
recurso de queja, en el cual se acepta parcialmente la pretension del administrado,
precautelando todas las garantfas que se desprenden de la legislacion nacional y
supranacional.

5.1.11 Reclamo/Recurso sin lugar.- Es la decision de la autoridad competente, finalizando
un proceso de un reclamo administrativo, recurso de revision o recurso de queja, en el
cual no se acepta la pretension del administrado, precautelando todas las garantias que
se desprenden de la legislacion nacional y supranacional.

5.1.12 Reclamo/Recurso archivado.- Corresponde el archivo de la insinuacion del Reclamo
Administrativo, Recurso de Revision o Recurso de Queja cuando no redna los requisitos
de ley; o cuando el reclamo/recurso se ha presentado fuera del término legal.

5.1.13 Secretario Ad-hoc.- Servidor publico del SENAE designado por la autoridad
sustanciadora, quien sera el encargado de custodiar las carpetas de los expedientes, y
notificar los actos. Este servidor también es el responsable del registro de los casos en
Ecuapass.

5.1.14 Sujeto Pasivo / Usuatio/administrado.- Es aquella persona natural o juridica, que
considerando una afectacion directa por actos emanados de la Administracion
Aduanera, ha presentado reclamo administrativo o recurso de revision conforme a lo
determinado en la ley

5.2. La Directora o el Director General y los Directores Distritales, en virtud de sus competencias

legalmente establecidas, o sus delegados, califican, sustancian y resuelven los reclamos
administrativos, recursos de revision y recursos de queja, segiin corresponda.
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5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

Cuando el reclamo administrativo, recurso de revision o recurso de queja, cumpla con los
requisitos establecidos en el Coédigo Organico Tributario para su tramitacién, se avoca
conocimiento del escrito de interposicion y se admite al tramite respectivo mediante la emision
de la providencia de inicio, en la misma que se concede el término de prueba al administrado,
se designa el Secretario Ad-hoc, se solicitan informes y se dispone la practica de diligencias a
las que hubiere lugar, en cumplimiento de lo determinado en el articulo 124 del mismo cédigo.

En caso de no cumplir con algin requisito, se debe disponer mediante providencia, que se
aclare o complete el tramite en el plazo de diez (10) dias, de conformidad con el Art. 120 del
Cédigo Organico Tributario. En caso de incumplimiento, se tendra por no presentado el
reclamo/recurso y consecuentemente se dispondra su archivo.

Cuando el 6rgano administrativo ante quien se presente la peticion del reclamo administrativo,
recurso de revision o recurso de queja, se considere incompetente para resolvetlo, de
conformidad con lo establecido en el articulo 78 del Codigo Organico Tributario, lo debera
declarar dentro del término de tres dias y, en un plazo igual lo enviara mediante providencia
ante la autoridad administrativa que lo fuere, siempre que forme parte de la misma
administracion tributaria. Si el 6rgano competente corresponde a otra administracion
tributaria, el que hubiere recibido la solicitud, la devolvera al interesado dentro de igual plazo,
juntamente con la providencia que dictara para el efecto.

En caso de concederse audiencias dentro de los procesos, deben estar presentes el director de
reclamos/tecursos, abogado aduanero, el sectetatio Ad-hoc, el abogado patrocinador del
administrado y/o el administrado; cuando sea solicitado pot el administrado o sea considetado
procedente por la administracion, estara presente un representante del area especializada, que
guarde relacién con el objeto del reclamo administrativo o recurso de revision. Las audiencias
podran realizarse por medios telematicos si asi lo dispone la autoridad que conoce el proceso
mediante providencia, para lo cual debera proporcionarse el enlace para la conexion
correspondiente, asi como para la revision del expediente digital con un tiempo de
anticipacion de al menos una hora de la sefialada para la realizacion de la audiencia. Todos los
puntos expresados por el abogado patrocinador o el administrado deben quedar sentados por
esctito en un acta que debe ser firmada por los intervinientes e incorporada al expediente en
los casos de audiencias presenciales, o certificada por el secretario en los casos de audiencias
telematicas.

Previo a emitir la resolucion correspondiente, se deben atender cada una de las pretensiones
del usuario, revisando la pertinencia de todas las pruebas y lo sefialado en los informes
técnicos incorporados en el proceso, asi como la revision de leyes, reglamentos y normativa
que aplique para el efecto en virtud de los hechos revisados en el proceso.

Por lo expuesto, las resoluciones de los mencionados procedimientos deberan atenerse a lo
dispuesto en el ordenamiento juridico vigente, enfocando su contenido en reflejar la
motivacion suficiente de la decision dictada, evitando la inclusion de detalles inoficiosos o
secundarios que no aporten a este objetivo, garantizando siempre el cumplimiento de los
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5.8.

5.9.

parametros indispensables de logica, comprensibilidad y razonabilidad. Las resoluciones
expedidas deben ser claras y precisas, debiendo ademas tener como anexos los informes o
dictamenes que hayan sido utilizados para la formacion de la voluntad administrativa. En
todos los casos, se debera determinar en copia a las Direcciones Nacionales o Distritales
correspondientes para la ejecucion de lo resuelto.

Dentro del proceso de los reclamos administrativos y recurso de revision se emiten
providencias, entre otras que fueren pertinentes, por los siguientes motivos:

¢ Incompetencia.

¢ Improcedencia.

e Complementacion/aclaracion.

o Admision.

o Sustanciacion de Prueba.

e DProrroga del término de prueba.

o Convocatoria a audiencia.

e Suspension por solicitud de transaccion.

¢ Reanudacion por imposibilidad o susctipcion de acuerdo de transaccion.
¢ Suspension por determinacién complementaria.
e Reanudacion por determinacién complementaria.
e Archivo/no admitido.

¢ Resolucion final segun corresponda.

La resolucion del reclamo o recurso es el acto administrativo en el cual se decide sobre el
objeto de la controversia, pudiendo finalizar declarando con lugar, sin lugar o parcialmente
con lugar las pretensiones del administrado.

En todos los tipos de providencias o de la resolucion final, se debe colocar en el contenido del
documento, el nimero de caso emitido por el sistema informatico Ecuapass, con relacion al
registro del tramite.

Se extingue cualquier reclamo o recurso en sede administrativa, cuando el reclamante presente
una accion contenciosa tributaria o contenciosa administrativa respecto del acto impugnado.
De igual forma, no seran admisibles los reclamos o recursos una vez ejercidas las acciones
contencioso tributarias o contencioso administrativas, impidiendo la impugnacion en via
administrativa con la eleccion de la via judicial.

5.10. Directrices para los Reclamos Administrativos

5.10.1. Todo sujeto pasivo puede presentar reclamo administrativo en contra de los actos
administrativos dictados por los Directores Distritales del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador que afectaren directamente sus derechos, dentro del término
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legal de 20 dias contados a partir de la notificacién del acto administrativo objeto del
reclamo, de conformidad con lo establecido en el articulo 124 del COPCI.

Respecto de los actos de naturaleza tributaria dictados por la Direccién General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se atendera lo dispuesto en el articulo 124
del COPCI, mientras que, en relacién a los actos de naturaleza administrativa que
sean dictados por la maxima autoridad de la institucion, se atenderan las
disposiciones relativas a la impugnacion de actos administrativos determinadas en el
Codigo Organico Administrativo.

5.10.2. El reclamo administrativo por pago indebido se puede presentar en el periodo
maximo de cinco afios, contados desde la fecha que se verifico el pago, de

conformidad con lo establecido en el articulo 120 del COPCI.

5.10.3. Una vez admitido a tramite, la administracion aduanera puede considerar otorgar un
término de prueba de hasta quince (15) dias; en lo que corresponde a las prorrogas,
éstas no deberan superar el término sefialado en el Art. 129 del Codigo Organico
Tributario, pero las mismas serin otorgadas considerando la complejidad de la
controversia, una vez analizado cada caso en concreto.

5.10.4. Las audiencias se podran otorgar, de considerarse necesaria dicha diligencia, hasta 20
dias habiles antes de plazo maximo determinado para resolver el reclamo
administrativo, de conformidad con lo prescrito en el Art. 130 del Codigo Organico
Tributatio.

5.10.5. Para la resolucion del reclamo administrativo: El reclamo administrativo debe ser
resuelto por la administracion aduanera, dentro del término de 90 dfas habiles
contados a partir de la fecha de presentacion. Para el caso de que se hubiera
solicitado su complementacion, se resolvera dentro del término de 90 dias habiles
contados a partir de que la presentacion de escrito por medio del cual la peticion es
completada y/o aclarada, de conformidad con lo establecido en el articulo 132 del
Codigo Organico Tributatio

5.11. Directrices para los Recursos de Revision

5.11.1.  El recurso de revision puede ser iniciado de oficio o presentado dentro de los
términos establecidos en el Art. 145 del Cédigo Organico Tributario.

5.11.2. Se considera como improcedente el recurso de revision insinuado cuando se ha
incurrido en alguno de los casos establecidos en el Art. 145 del Codigo Organico
Tributario, y aquel que no se trate de un acto administrativo firme o resolucion
ejecutoriada emanado por los Directores Distritales de conformidad con el Art. 124y
216 del COPCI, en concordancia con el articulo 143 del Codigo Organico Tributario
y los articulos 83 y 84 del mismo cuerpo normativo. Para lo cual, previo a declararse
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la improcedencia del recurso de revisién, deberda emitirse el informe juridico
correspondiente conforme lo dispone el articulo 144 del Cédigo Organico
Tributario.

Lo expuesto sin perjuicio de la revision de oficio derivada de las competencias del
articulo 216 del COPCL, en su literal 1): “Revisar de oficio sus propios actos en los términos
establecidos en este Codigo y el Cidigo Organico Tributario, 'y revocarlos, siempre que dicha
revocacion no sea contraria al ordenamiento juridico y no genere perjuicio al contribuyente.”

5.11.3. Previo a la admision del recurso de revision el abogado aduanero de la Direccion de
Reclamos y Recursos, debera requerir al rea juridica del Distrito de donde provenga
el acto impugnado la confirmacion de que dicho acto administrativo no sea objeto de
una impugnacion en sede judicial. Igual validacion deberan realizar los abogados
aduaneros de la Direccion de Reclamos y Recursos para verificar las posibles
impugnaciones a través del sistema informatico de consultas de causas de la Funcion

Judicial.

5.11.4. Posterior a la recepcion y registro del escrito mediante el cual se interponga un
recurso de revision, el abogado aduanero designado deberd revisar que el
mencionado documento contenga, al menos, los siguientes requisitos minimos que
son utilizados de manera supletoria hasta la regulacion del procedimiento para su
atencion en cumplimiento de las disposiciones legales sefialadas a continuacion:

a. Que sea formulado ante la maxima autoridad administrativa (articulo 143 del
Codigo Organico Tributatio);

b. Nombres completos del compareciente; el derecho que lo asiste como legitimo
interesado; el nimero del registro de contribuyentes, o el de la cédula de ciudadania o
identidad, en su caso (articulo 143 del Codigo Organico Tributario);

c. La indicacion de su domicilio para notificaciones, asi como de un casillero judicial
al comparecer patrocinado por un profesional del derecho (articulo 164 del Codigo
Organico Administrativo/ articulo 107 y 112 del Codigo Organico Ttibutatio);

d. Mencién especifica y manifiesta del acto administrativo objeto del recurso y asi
como la expresion de los fundamentos de hecho y de derecho en que se apoya,
expuestos clara y detalladamente (articulo 143 del Cédigo Organico Tributario);

e. Determinacion de la causal en la que haya incurrido el acto administrativo objeto
de recurso (articulo 143 del Codigo Organico Tributario);

f. La peticion o pretensiéon concreta que se formule (articulo 143 del Cdédigo
Organico Tributario); y,

g. La firma del compareciente, representante o procurador y la del abogado que lo
patrocine, en caso de que asf lo exprese en su escrito.

5.11.5. En consecuencia de lo antetior, de conformidad con lo establecido en el articulo 120

del Coédigo Organico Tributario, cuando el recurso no contenga los requisitos
minimos necesarios para su tramitacion, se notificara al administrado para que en el
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5.11.6.

5.11.7.

5.11.8.

5.11.9.

5.11.10.

término de diez (10) dias complete o aclare su insinuacion, la cual se debera
especificar por parte de la administracion tributaria, asi como el fundamento legal
aplicable en la cual se basa dicha solicitud. En caso de incumplimiento de lo
requetido dentro del término otorgado para la complementacion, se dispondra su
archivo mediante la expedicion del acto administrativo correspondiente. No se podra
disponer el archivo del proceso o la restitucion de la peticién por omision de
requisitos, sin haber dispuesto previamente su subsanacion; sin petjuicio de proceder
con su inadmisién por ser improcedente su tramitacion previa la emision del informe
juridico respectivo en cumplimiento de lo determinado en el articulo 144 de Cédigo
Organico Tributario.

Para la tramitacién de los recursos de revision no se requerira, por parte de la
Administracion Aduanera, la emision de nuevos informes técnicos para su resolucion
cuando éstos hayan sido solicitados en la instancia previa, exceptuando aquellos casos
insinuados con base en la causal 2 del articulo 143 del Codigo Organico Tributatio o
cuando sea estrictamente necesario para efectuar el analisis adecuado de las
alegaciones técnicas presentadas por el contribuyente. No seran considerados como
nuevos informes técnicos, los pedidos de informacién que se realicen a otras
direcciones del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador en relacién al acto
impugnado.

Para el caso de recurso de revision, se concedera dentro del expediente sumario
instaurado, un término de prueba de hasta 20 dias habiles para presentar y solicitar
los descargos acordes a lo determinado en el Art. 144 del Codigo Organico
Tributario.

Podran concederse audiencias que sean requeridas por los administrados, siempre
que dicha solicitud sea debidamente fundamentada, previo a emitir la resolucion
correspondiente. Unicamente cabe la concesion de esta diligencia por una sola
ocasion dentro de la tramitacion de cada proceso.

Para la resolucion del recurso de revision: El recurso de revision debe ser resuelto
por la administraciéon aduanera, dentro del término de 120 dias habiles contados a
partir de la fecha en que la peticion es presentada.

El recurso de revision no suspende la ejecucion del acto administrativo respecto del
cual se interpuso dicho recurso, en virtud de que el acto administrativo debe estar
ejecutotiado, siendo por lo tanto ejecutivos.

5.12. Directrices para los Recursos de Queja

5.12.1.

El recurso de queja se presenta ante la autoridad administrativa jerarquicamente
superiot, de conformidad con lo establecido en el Art. 141 del Cédigo Organico
Tributario.
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5.12.2. Previo al registro y tramitacion de un documento que haya sido derivado a la
autoridad competente como un posible recurso de queja, el Secretario Ad-hoc debera
confirmar que la pretension detallada en el escrito presentado haga referencia al
articulo 141 del Coédigo Organico Tributario, asi como detalle el escenario
contemplado en la mencionada norma, esto es que se haya presentado una
reclamacion o peticion ante un funcionario de la Administracion Aduanera y no haya
sido atendida dentro del plazo establecido para el efecto. Cuando se evidencie que el
caso relatado en la comunicacion presentada difiere de lo descrito de manera
manifiesta, debera ser reasignada a la brevedad posible a la autoridad competente, sin
mas tramite por parte de la referida direccién. En caso de existir dudas acerca del
contenido del escrito, previo a su registro debera ser derivado al abogado aduanero
respectivo, para que mediante oficio generado en el Sistema de Gestion Documental
Quipux elabore una respuesta al administrado requiriendo que exprese de manera
directa si su intencion es presentar un recurso de queja de conformidad con lo
sefialado en el articulo 141 del Cédigo Organico Tributario, cumpliendo con los
requisitos establecidos en el presente manual.

5.12.3. Posterior a la recepcion y registro del escrito mediante el cual se interponga un
recurso de queja, el abogado aduanero designado debera revisar que el mencionado
documento contenga, al menos, los requisitos mencionados en el articulo 187 del
Codigo Organico Administrativo, aplicable como norma supletoria a este tipo de
procedimientos, esto es:

a. Expresar la identidad de la persona que interpone el recurso de queja.

b. Relato de los hechos que pueden enmarcarse en el escenario determinado en el
articulo 141 del Codigo Organico Tributario y fecha de su comision.

c. Identificacion clara de los presuntos responsables.

d. La indicacion de su domicilio para notificaciones, asi como de un casillero judicial
al comparecer patrocinado por un profesional del derecho (articulo 164 del Codigo
Organico Administrativo/articulo 107 y 112 del Codigo Organico Tributatio);

e. La firma del compareciente, representante o procurador y la del abogado que lo
patrocine, en caso de que asi lo exprese en su esctito.

5.12.4. En consecuencia, de lo anterior, de conformidad con lo establecido en el articulo 120
del Codigo Organico Tributario, cuando el recurso no contenga los requisitos
minimos necesarios para su tramitacion, se notificara al administrado para que en el
término de diez (10) dias complete o aclare su insinuacion, la cual se debera
especificar por parte de la administracion tributaria, asi como el fundamento legal
aplicable en la cual se basa dicha solicitud. En caso de incumplimiento de lo
requerido dentro del término otorgado para la complementacion, se dispondra su
archivo mediante la expedicion del acto administrativo correspondiente.

5.12.5. Para la sustanciacién del recurso de queja, se cotrerd traslado al servidor y a la

correspondiente dependencia contra el que se formula, para que en el plazo de 3 dfas
habiles descargue los argumentos de su defensa, posterior a lo cual, con la
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contestacion o en rebeldfa, se dictara resolucion en los 5 dias subsiguientes de
conformidad con el Art. 141 del Codigo Organico Tributario.

5.13. Directrices respecto a las Determinaciones Complementarias

5.13.1.

5.13.2.

5.13.3.

5.13.4.

5.13.5.

5.13.6.

La Direccion Nacional Juridica Aduanera, cuando de la tramitacién del reclamo
advierta la existencia de hechos no considerados en la determinacion del tributo que
lo motiva, o cuando los hechos considerados fueren incompletos o inexactos,
mediante providencia dispondra la suspension del tramite del Reclamo
Administrativo, y la practica de un proceso de verificacion o determinacion
complementaria por parte de la Direccion Nacional de Intervencion cuando
corresponda, de conformidad con el Art. 131 del Codigo Organico Tributatio.

La Direccién Nacional Juridica Aduanera debera notificar en el mismo acto en el que
se dispone la suspension del reclamo administrativo a la Direccion Nacional de
Intervencion para la emision de la orden de determinacion complementaria.

La suspension del reclamo, también suspende el plazo para emitir la resolucion, que
de acuerdo a lo presctito en el articulo 124 del COPCI, es de noventa dias. Ademas,
el tiempo maximo de suspension del reclamo es de un afio contado a partir de la
fecha de notificacion de la orden de determinacién complementaria, considerando
que se trige por el mismo procedimiento para el ejercicio de la facultad determinadora

establecido en el articulo 104 del RCOPCL.

La Determinacion Complementaria a cargo de la Direccion Nacional de
Intervencion, debe ser emitida y notificada al sujeto pasivo, conforme a lo dispuesto
en el Art. 145 del COPCI y Art. 104 RCOPCI, término que comenzara a decurtir a
partit del dfa siguiente de la notificacion de la orden de determinacién
complementaria.

La Determinacion Complementaria finaliza con la notificacién de la misma al sujeto
pasivo, la cual sera elaborada y suscrita por la Direccién Nacional de Intervencion o
sus delegados, documento en el cual se ratificard o modificara la determinacion de
control postetior o rectificacion de tributos inicial. En consecuencia, contendra las
disposiciones pertinentes con respecto a los valores a rectificar emitidos con base en
la determinacion o rectificacion inicial.

Una vez efectuada la notificacion de la determinacion complementaria, la Direccién
Nacional de Intervencion en un plazo no mayor a un dia habil contados desde la
referida notificacion, debera informar a la Direccion Nacional Juridica Aduanera de
este hecho, adjuntando la razén y/o boleta de notificacion realizada al sujeto pasivo,
el informe definitivo y sus anexos, segun corresponda.
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5.13.7.

5.13.8.

Una vez recibida la Determinacion Complementaria, la Direccién Nacional Juridica
Aduanera debera emitir una providencia disponiendo la reanudacion del reclamo y
dentro del plazo para resolver, se emitira la resolucién, misma que se referira al
reclamo y contendrd el acto de determinacién complementatia definitivo.

St por el incumplimiento de los plazos establecidos en los numerales anteriores, el
reclamo sujeto a una determinacién complementaria no pudiere ser resuelto dentro de
lo establecido en el Art. 124 del COPCI, acarreara las acciones disciplinarias
pertinentes.

5.14. Directrices respecto de las solicitudes de Transaccion

5.14.1.

5.14.2.

Cuando durante la tramitacion del reclamo se ponga en conocimiento del Director de
Reclamo/Recurso sobte la presentacion de una solicitud de transaccion respecto del
objeto del reclamo administrativo, se dispondra mediante providencia la suspension
del tramite de conformidad a lo establecido en el articulo 26 de la Ley Organica para el
Desarrollo Econémico y Sostenibilidad Fiscal; para lo cual se establece como fecha de
inicio de suspensién de plazos, la fecha de recepcion de la solicitud de mediacion
remitida por el respectivo Centro de Mediacion a la Administracion Tributatia
Aduanera, sin petjuicio de la fecha en la que se emita la providencia respectiva.

Dicha suspension se mantendra hasta que se ponga en conocimiento del Director de
Reclamo/Recurso sobte la negativa de la solicitud de mediacién o en su defecto hasta
que se notifiquen los acuerdos arribados mediante la suscripcion del acta de mediacion
o de imposibilidad de acuerdo, segun corresponda.

En caso de que el proceso de mediacién concluya con la suscripcion de un acta de
imposibilidad de acuerdo, se debera proceder a realizar la providencia de reanudacion
del reclamo administrativo, para que continte con la etapa en la que se encontraba o
en su defecto con la emision de la resolucion.

De suscribirse el acta de mediacion se debera estar acorde a lo ahi establecido en caso
de llegar a un acuerdo total o parcial, para la realizacion de las acciones
correspondientes

5.15. Etapas de reclamos administrativos y de recursos:

Las etapas existentes en el sistema informatico Ecuapass para la sustanciacién de un reclamo
administrativo y recursos son las siguientes:

¢ Recibido o Presentacién de la Solicitud: Es la primera etapa, la cual se la considera
como predeterminada al momento de registrar los datos basicos de la solicitud del reclamo
o del recurso en el sistema informatico.
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o Completar / Aclarar: Es cuando los documentos presentados estin incompletos o se
requiere completar alguna informacion. Se genera providencia de completat/aclarar.

¢ Se avoca conocimiento y etapa de pruebas: Es cuando se cumplen todos los requisitos
y se admite la solicitud del reclamo o recurso. Se genera providencia de admision del
tramite ¢ inicio de término de prueba.

¢ Razon de fin de prueba: Es cuando culmina el término de prueba y se debe sentar razon
de fin de prueba en el expediente e informar al abogado asignado al tramite. Se genera
razon de fin de prueba.

¢ Audiencia: Acto procesal oral, solicitado por el administrado en aras de esclarecer puntos
en su defensa, la cual debera concluir con la suscripcion de acta de audiencia.

¢ Resolucion Final: Cuando ya se encuentra emitida la resolucion del tramite con el
resultado dispuesto por la administracion aduanera, segn cotresponda, pudiendo ser con
lugar, sin lugar o parcialmente con lugar. Se genera resolucion final.

¢ No admitido: Cuando el tramite es declarado como no admitido o no presentado, ya sea
por improcedencia o incompetencia. Se genera providencia de tramite no admitido o
tramite no presentado.

¢ Suspendido por Determinacion Complementatia: Es cuando el tramite de reclamo
administrativo es suspendido para iniciar un proceso de determinacién complementaria. Se
genera providencia de tramite suspendido por determinacion complementatia.

o Suspension por solicitud de transaccion: Es cuando el tramite de reclamo
administrativo es suspendido por la notificacion de una solicitud de transaccion tributaria.
Se genera providencia de tramite suspendido por solicitud de transaccion.

¢ Reanudacién por imposibilidad o suscripcion de acuerdo de transaccion: Es cuando
el tramite de reclamo administrativo se reanuda por haberse notificado la decisién de no
someterse a transaccion, o se notifica en su defecto el acta de acuerdo o de imposibilidad
de acuerdo respectiva. Se genera providencia de reanudacion de tramite por solicitud de
transaccion.

Las etapas detalladas anteriormente constan en el sistema informatico Ecuapass para el debido

registro por parte del secretatio y el abogado aduanero conforme se vaya sustanciando el
reclamo o recurso.

5.16. Responsabilidad del Secretario Ad-Hoc:
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Una vez presentado y recibido el escrito de interposicién de reclamo administrativo, recurso
de queja o recurso de revision en fisico o digital en caso de contar con firma electronica, es
responsabilidad del secretario Ad-hoc:

5.16.1.

5.16.2.

5.16.3.

5.16.4.

5.16.5.

5.16.6.

5.16.7.

5.16.8.

Proceder con el respectivo registro en el sistema Ecuapass del caso legal,
conjuntamente con la liquidacién y/o el acto administrativo en controversia, de ser el
caso, postetior a lo cual se procede con la entrega fisica del escrito en el expediente
de reclamo administrativo, recurso de revision o recurso de queja correspondiente al
abogado aduanero encargado de sustanciar el procedimiento administrativo.

El secretario ad-hoc o asistente de abogacfa, se debe remitir al documento “SENAE-
ISIE-2-1-001 Instructivo de Sistemas para el Registro de Reclamos/ Recursos”, para el llenado
de informacién general y subir el documento de la solicitud del reclamo o recurso
presentado, en formato pdf, al sistema Ecuapass.

Una vez registrada la solicitud del reclamo o recurso en el sistema Ecuapass, el caso
inicia con la etapa “Recibido o Presentacion de la Solicitud”.

Elaborar, custodiar y mantener los expedientes de reclamos/recursos debidamente
foliados y numerados para su identificacion.

Mantener actualizado el inventario y registro informatico de los expedientes de
reclamos/tecutsos a su cargo registrando oportunamente los avances petiddicos para
el seguimiento respectivo de los plazos y etapas del proceso.

Notificar a los interesados con las providencias, oficios y resoluciones que se emitan
en los expedientes de reclamo administrativo, recurso de revision o recurso de queja
segun corresponda.

Sentar razén de notificacion de las providencias o resoluciones emanadas por la
Direccion competente.

Sentar razén de culminacién del término de complementacion, de ser el caso y de
prueba e incorporar razén de fin de prueba al expediente del reclamo administrativo,
recurso de revision o recurso de queja segun corresponda. Remitir la razén de fin de
prueba escaneado en formato pdf al abogado asignado al tramite para el
correspondiente registro en el sistema Ecuapass.

A solicitud del Usuatrio / administrado de documentos cettificados, se concedera
dicho requerimiento mediante oficio por parte de la Direccion Nacional Juridica
Aduanera y de las areas juridicas de los Distritos, se debe generar un memorando
para el area de Secretarfa General para otorgar la certificacion de documentos que
reposen en los expedientes de reclamos/recursos que se encuentren en el archivo de
gestion de la direccion, en cumplimiento del documento “SENAE-ME-3-1-001
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Manual Especifico de Administracion, Clasificacion y Conservacion Centralizada de Documentos”.
De igual forma, procedera a atender las solicitudes de desglose de documentos
otiginales presentados en la tramitacion de reclamos/tecursos, una vez que sea
concedido mediante oficio por la autoridad competente, para lo cual debera
conservar copias certificadas de los documentos desglosados dentro del expediente.

5.16.9. Elaborar reportes mensuales para el Director Distrital/Director Nacional Jutidico,
sobre notificaciones de expedientes de reclamos/recursos.

5.16.10. Las demas diligencias que sean necesarias dentro de los expedientes de
reclamos/recursos.

5.16.11. Considerar que, para el ejercicio de sus funciones, el secretario debera observar lo
establecido por la normativa pertinente.

5.16.12. Es responsabilidad del Secretario Ad-Hoc desighado para el efecto, la remision y
entrega fisica con el correspondiente memorando firmado, de cada uno de los
expedientes conforme se ordene mediante providencia o memorando dentro del
reclamo administrativo, debiendo para el efecto dejar constancia con los recibidos y
registros respectivos. Una vez recibido el expediente por parte de las areas
especializadas, este debe ser entregado al abogado aduanero asignado al caso legal
para asegurar la continuidad de la sustanciacion del tramite.

5.17. Responsabilidad del Director de Reclamos/Recursos

5.17.1. Una vez creado el caso en el sistema, el Director de Reclamos/Recursos debe revisar
la informacion ingresada, cambiar de abogado asignado en el sistema, si el caso
amerita, y confirmar el caso del reclamo o recurso, conforme lo detallado en el
documento “SENAE-ISIE-2-1-002 Instructivo de Sistemas para el Cambio de Abogado y
Confirmacion de Reclamos/ Recursos”, con la finalidad de que pueda ser visualizado y
alimentado posteriormente por el abogado aduanero asignado.

5.17.2. Es potestad del Director de Reclamos/Recursos revisar que todos los casos
asignados a un abogado a través del Ecuapass estén debidamente actualizados
conforme a su etapa de sustanciacion correspondiente, previo a la entrega del
informe de gestién ante una desvinculacion.

5.17.3. Es potestad del Director de Reclamos/Recursos reasignar todos los casos asignados
a un abogado que se desvincule de la institucion para que sean gestionados por otro
abogado que se encuentte en ejercicio de funciones. Esta actividad se la debe realizar
a través del sistema Ecuapass, conforme lo detallado en el documento “SENAE-
ISIE-2-1-002 Instructivo de Sistemas para el cambio de Abogado y confirmacion de Reclamos/
Recursos”. Esta reasignacion debe ser realizada maximo 2 dfas habiles posterior a la
desvinculacion del servidor a cargo de la sustanciacion del reclamo/recutso.
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5.17.4.

5.17.5.

5.17.6.

El Director de Reclamos/Recursos tiene la responsabilidad de reasignar todos los
esctitos presentados para la sustanciacion de todo tipo de tramite al secretario ad-hoc
en un término maximo de un (1) dfa habil a través del sistema de gestion documental
Quipux, contado a partir de su recepcion.

Las providencias y resolucion final elaboradas por el abogado aduanero, deben ser
revisadas y aprobadas por el Director de Reclamos/Recursos, segin corresponda.

Se debe llevar a cabo un control y seguimiento de las actividades ejecutadas por parte
del secretatio ad-hoc y de los abogados aduaneros asignados a cada caso.

5.18. Responsabilidad del abogado aduanero asignado al tramite

5.18.1.

5.18.2.

5.18.3.

El abogado aduanero es el responsable de documentar las etapas del reclamo
administrativo, recurso de revision o recurso de queja en el sistema informatico
Ecuapass, conforme se vaya sustanciando. Para el efecto, debe revisar el documento

‘SENAE-ISIE-2-1-006  Instructivo de  Sistemas  para la Gestion de  Documentos  de
Reclamos /| Recursos”.

Es una disposicién de cumplimiento obligatorio, que el abogado aduanero asignado
al tramite de reclamos o recursos, alimente con la informacién respectiva en el
sistema Ecuapass, conforme se vaya sustanciando, segin cotresponda a cada etapa y
de acuerdo a las etapas indicadas en el numeral 5.14 y a lo dispuesto en el numeral
5.18. del presente manual hasta su finalizacion.

o Completar / Aclarar

¢ Se avoca conocimiento y etapa de pruebas

¢ Razén de fin de prueba

¢ Audiencia

¢ Resolucion Final

¢ No admitido

¢ Suspendido por Determinacién Complementaria

¢ Suspension por solicitud de transaccion
¢ Reanudacién por imposibilidad o suscripcion de acuerdo de transaccion

Es responsabilidad del abogado aduanero la elaboracion de las providencias y
resolucion final para la sustanciacion del Reclamo/Recurso, dentro de los términos
establecidos en los numerales 5.18 y 5.19 del presente documento.

5.19. Sobre los tiempos de atencion de los tramites de los reclamos administrativos:

5.19.1.

Registro de casos en el Modulo Legal del ECUAPASS
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5.19.2.

5.19.3.

Recibido el escrito de reclamo administrativo por patte del Secretario Ad-Hoc del
area, en un término no mayor a tres (3) dias debera proceder con el respectivo
registro en su cargo, el registro en Ecuapass y la entrega fisica del escrito en el
expediente de reclamo administrativo cotrespondiente al abogado aduanero
encargado de sustanciar el procedimiento administrativo.

Una vez recibido el caso legal registrado en el sistema Ecuapass, el Director de
Reclamos/Recursos, en un término no mayor a tres (3) dfas, debera proceder con la
asignacion y confirmacion respectiva del mismo, para su tramitacién por parte del
abogado aduanero.

Entrega, atencion de solicitudes y despacho de diligencias a peticion de parte
dentro del reclamo administrativo

El abogado aduanero deberd atender los escritos presentados emitiendo la
providencia que corresponda dentro del término de seis (6) dias una vez que haya
recibido el tramite en su bandeja de entrada de Quipux o le sea entregado el
documento fisico, contabilizando dicho término desde la entrega que se
produzca primero.

La entrega fisica del escrito del reclamo administrativo al abogado aduanero es
responsabilidad del Secretario Ad-Hoc, por lo que debera efectuar el seguimiento
respectivo para que, en un término maximo de tres (3) dfas, sea remitido y recibido,
el documento fisico por parte de los funcionarios de Secretarfa General a nivel
nacional; sin embargo, una vez recibido el escrito a través del Sistema
documental Quipux, también sera responsabilidad del abogado aduanero el
solicitar la entrega del documento fisico, asi como de su atencion dentro del
término antes indicado.

En el caso de documentos con firma electronica, seran atendidos directamente los
documentos recibidos mediante el Sistema de Gestion Documental Quipux,
debiendo imprimirse para su constancia dentro del expediente fisico.

Términos que se dispondran mediante providencia

Con relacion a la providencia de admision del reclamo administrativo, los abogados
aduaneros deberan otorgar un término de prueba de quince (15) dias,
considerando la posibilidad de que existan peticiones de prorrogas a dicho
término, y que éstas no podran exceder los 30 dias permitidos; un término de
diez (10) dias para que las areas especializadas remitan los informes, y un término
de hasta cinco (5) dias para solicitar demas requerimientos, segin lo amerite el
€aso.
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Asimismo, conforme a lo dispuesto en el articulo 120 del Codigo Organico
Tributario, se dispondrd un término de diez (10) dias para que el reclamante
complete y/o aclate su peticion en caso de que fuere pertinente.

5.19.4. Remision de expedientes a las Areas especializadas/operativas

Se dispone que el secretario ad-hoc remita en forma fisica o digital el expediente del
caso que se esta sustanciando, hacia las areas especializadas a las que se haya
designado previamente mediante providencia conforme corresponda a cada
caso, debiendo para el efecto suscribir y enviar el memorando con el cual se
remite el expediente, considerando las fechas y términos indicados en el presente
documento para la sustanciacion y resolucion del proceso, debiendo realizar para el
efecto, el seguimiento de sus respectivos expedientes.

El término maximo para la remision de expedientes a las areas especializadas es de
tres (3) dias habiles luego de precluido el término de prueba y verificada la recepcion
de todas las actuaciones dispuestas dentro del expediente.

5.19.5. Términos maximos para entrega de expediente y entrega del proyecto de
resolucion

El secretario ad-hoc una vez completado el expediente con las diligencias dispuestas
en el reclamo administrativo, incluidos los informes que se hayan dispuesto, debe
entregar el expediente al abogado aduanero asignado al caso en un término maximo
de dos (2) dias habiles contados desde la recepcion del dltimo informe y precluido el
término de prueba.

Los abogados aduaneros tienen la obligacion de realizar y entregar el proyecto de
resolucion en un término maximo de ocho (8) dias habiles contados desde la fecha
de recepcion del expediente, ningtin término establecido debe pasar de los noventa
(90) dias considerando la fecha de presentacion del reclamo administrativo o desde la
fecha en que el administrado completa algin requisito, debiendo establecer la
motivaciéon correspondiente, atendiendo todos y cada uno de los argumentos
esgrimidos por el reclamante conforme corresponda, asi como también, verificando
que se hayan atendido las pruebas que fueren pertinentes, y que se determine la
normativa aplicable a los hechos descritos, con el fin de precautelar el debido

proceso de acuerdo a lo que establece el articulo 76 de la Constitucién de la
Republica del Ecuador.

En el caso de que la reasignacion del temporal del proyecto de resolucién supere el
término de 80 (ochenta) dias considerando la fecha de presentacion del reclamo
administrativo o desde la fecha en que el administrado completa algin requisito, el
Abogado Aduanero debera presentar las justificaciones del caso a fin de que las
direcciones respectivas den inicio a las acciones administrativas de caracter
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disciplinario que corresponda.

El referido proyecto debera entregarse via Quipux, y el expediente de forma fisica
con el informe juridico suscrito por el abogado aduanero asignado al caso y por el
Director de Reclamos/Recutsos, segun cortesponda en la Direccién o Distrito, en el
término expuesto en lineas anteriores.

5.19.6. Términos maximos para revision y suscripcion de providencias y

5.19.7.

resoluciones

El término maximo para la revision de las providencias y resolucion final del
reclamo administrativo es de dos (2) dfas habiles para providencias y tres (3)
dfas habiles para las resoluciones, contados desde la recepcion del proyecto, lo
cual es la responsabilidad del Director de Reclamos/Recursos, segin
corresponda en la Direccion o Distrito.

El término maximo para la suscripcién de las providencias y la resolucion final
del reclamo administrativo es de dos (2) dias habiles para providencias y tres
(3) dias habiles para las resoluciones, contados desde la recepcion del proyecto,
lo cual es la responsabilidad del Director Nacional Juridico Aduanero o del
Ditector de Reclamos/Recursos, segun corresponda en la Direccion o Disttito.

En caso de existir observaciones al proyecto, en cualquier fase previo a su
suscripcion, estas deben ser subsanadas por el abogado aduanero en un
término maximo de dos (2) dias habiles, contados desde la comunicacion de las
mismas.

El documento de proyecto de providencia o de resolucion final debe contener
de manera obligatoria el Numero de caso Ecuapass del reclamo administrativo,
recurso de revision o recurso de queja, seguin el registro previamente realizado.

Términos maximos para notificacion de los actos emitidos dentro de cada
expediente.

El secretario Ad-Hoc, una vez firmadas las providencias, oficios, resoluciones
emitidas dentro de los reclamos administrativos, debera en el término maximo de tres
(3) dias presentar el boletin de notificaciones junto con el acto emitido al Consejo de
la Judicatura, con el fin de que éstas sean notificadas en los casilleros judiciales
mencionados en el expediente. Asi como dentro de dicho término maximo debera
emitir las notificaciones a los correos electronicos sefialados para el efecto dentro del
expediente.

En el caso de las notificaciones que corresponden a casilleros judiciales fuera de la
ciudad a la que pertenece el distrito, éstas deberan ser canalizadas mediante correo
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electronico con los funcionarios de secretarfa general correspondientes, quienes
deberan efectuar dicha diligencia considerando los términos maximos determinados
en el presente numeral contados a partir de su recepcion, asi como en el Codigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones para la notificacion de la
resolucion respectiva.

5.20. Sobre los tiempos de atencion de los tramites de los recursos de revision:

5.20.1.

5.20.2.

5.20.3.

Registro de casos en Médulo Legal del ECUAPASS

Recibido el escrito de recurso de revision por parte del Secretario Ad-Hoc del area,
en un término no mayor a tres (3) dias debera proceder con el respectivo registro
en la base, registro en Ecuapass y entrega fisica del escrito al abogado aduanero
encargado de sustanciar el referido recurso de revision.

Una vez recibido el caso legal registrado en el sistema Ecuapass, el Director de
Reclamos/Recursos, en un término no mayor a tres (3) dias, debera proceder con la
asignacion y confirmacion respectiva del mismo, para su tramitacion por parte del
abogado aduanero.

Entrega, atencion de solicitudes y despacho de diligencias a peticion de parte
dentro del recurso de revision

El abogado aduanero debera atender los escritos presentados emitiendo la
providencia que corresponda dentro del término de seis (6) dias una vez que haya
recibido el tramite en su bandeja de entrada de Quipux o le sea entregado el
documento fisico, contabilizando dicho término desde la entrega que se
produzca primero.

La entrega fisica del escrito del recurso de revision, es responsabilidad del Secretario
Ad-Hoc, por lo que debera efectuar el seguimiento respectivo para que, en un
término maximo de cuatro (4) dias, sea remitido y recibido, el documento fisico por
parte de los funcionarios de Secretarfa General a nivel nacional; sin embargo, una
vez recibido el escrito a través del Sistema documental Quipux, también sera
de responsabilidad del abogado aduanero el solicitar la entrega del
documento fisico, asi como de su atencion dentro del término antes indicado.

En el caso de documentos con firma electronica, seran atendidos directamente los
documentos recibidos mediante el Sistema de Gestion Documental Quipux,
debiendo imprimirse para su constancia dentro del expediente fisico.

Términos que se dispondran mediante providencia

Con relacion a la providencia de admision del recurso de revision, los abogados
aduaneros deberan considerar que se otorgara un término de prueba de hasta
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veinte (20) dias, un término de diez (10) dias para que las direcciones técnicas
remitan los informes en caso de ser necesario, y un término de hasta cinco (5)
dias para solicitar demas requerimientos, segtin lo amerite el caso.

Asi mismo, conforme a lo dispuesto en el articulo 120 del Coédigo Organico
Tributario, se dispondra un término de diez (10) dias para que el recurrente
complete y/o aclare su peticion en caso de que fuere pertinente.

5.20.4. Remision de expedientes a las Areas especializadas/operativas

Se dispone que el secretario ad-hoc debe remitir en forma fisica o digital el
expediente del caso que se esta sustanciando hacia las areas especializadas a las que
se haya designado previamente mediante providencia conforme corresponda a
cada caso, debiendo para el efecto suscribir y enviar el memorando con el cual se
remite el expediente, considerando las fechas y términos indicados en el presente
documento para la sustanciacion y resolucién del proceso, debiendo realizar para el
efecto, el seguimiento de sus respectivos expedientes.

El término maximo para la remisién de expedientes a las areas especializadas es de
tres (3) dias habiles luego de precluido el término de prueba y verificada la recepcion
de todas las actuaciones dispuestas dentro del expediente.

5.20.5. Entrega del proyecto de resolucion

El secretario ad-hoc una vez completado el expediente con las diligencias dispuestas
en el recurso de revision, incluidos los informes que se hayan dispuesto, debe
entregar el expediente al abogado aduanero asignado al caso en un término maximo
de dos (2) dias habiles contados desde la recepcion del dltimo informe y precluido el
término de prueba.

Los abogados aduaneros tienen la obligacion de realizar y entregar el proyecto de
resolucion en un término maximo de diez (10) dias habiles contados desde la fecha
de recepcion del expediente, ningtin término establecido debe pasar de los ciento
veinte (120) dfas considerando la fecha de presentacion del recurso de revision,
debiendo establecer la motivacion correspondiente, atendiendo todos y cada uno de
los argumentos esgrimidos por el reclamante conforme corresponda, asi como
también, verificando que se hayan atendido las pruebas que fueren pertinentes, y que
se determine la normativa aplicable a los hechos desctitos, con el fin de precautelar el

debido proceso de acuerdo a lo que establece el articulo 76 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador.

En el caso de que la reasignacion del temporal del proyecto de resolucion supere el
término de 100 (cien) dfas considerando la fecha de presentacion del recurso de
revision, el Abogado Aduanero debera presentar las justificaciones del caso a fin de
que las direcciones respectivas den inicio a las acciones administrativas de caracter
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disciplinario que corresponda.

El referido proyecto debera entregarse via Quipux, y el expediente de forma fisica
con el informe juridico suscrito por el abogado aduanero asignado al caso y por el
Director de Reclamos/Recursos, en el término expuesto en lineas antetiotes.

5.20.6. Términos maximos para revision y suscripcion de providencias y resoluciones

El término maximo para la revision de las providencias y resolucion final del recurso
de revision es de tres (3) dfas habiles para providencias y cinco (5) dias habiles para
las resoluciones, contados desde la recepcion del proyecto, lo cual es la
responsabilidad del Ditector de Reclamos/Recursos, segun corresponda en la
Direccion o Distrito.

El término maximo para la suscripcion de las providencias y la resolucion final del
recurso de revision es de tres (3) dias habiles para providencias y cinco (5) dias
habiles para las resoluciones, contados desde la recepcion del proyecto, lo cual es la
responsabilidad del Director Nacional Juridico Aduanero o del Director de
Reclamos/Recursos, segin cottesponda en la Direccién o Disttito.

En caso de existit observaciones al proyecto, en cualquier fase previo a su
suscripcion, estas deben ser subsanadas por el abogado aduanero en un término
maximo de dos (2) dias habiles, contados desde la comunicacion de las mismas.

5.20.7. Términos maximos para notificacién de los actos emitidos dentro de cada
expediente.

Bl secretario Ad-Hoc, una vez firmadas las providencias, oficios, resoluciones
emitidas dentro de los recursos de revision, debera en el término maximo de tres (3)
dias presentar el boletin de notificaciones junto con el acto emitido al Consejo de la
Judicatura, con el fin de que éstas sean notificadas en los casilleros judiciales
mencionados en el expediente. Asi como dentro de dicho término maximo debera
emitir las notificaciones a los correos electronicos sefialados para el efecto dentro del
expediente.

En el caso de las notificaciones que corresponden a casilleros judiciales fuera de la
ciudad a la que pertenece el distrito, éstas deberan ser canalizadas mediante correo
electronico con los funcionarios de secretarfa general correspondientes, quienes
deberan efectuar dicha diligencia considerando los términos maximos determinados
en el presente numeral contados a partir de su recepcion.

5.21. Los lineamientos expuestos en el presente manual son de aplicacién y cumplimiento

obligatorio para todos los funcionarios desctitos dentro del alcance del presente manual, segun
corresponda, pot lo que su incumplimiento acarreara las acciones disciplinarias pertinentes.
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6. PROCEDIMIENTO

6.1. Proceso “Recepcion de Tramites Administrativos”

.. Producto  de o, .. .
No | Actividad Desctripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Solicitud de
Subproceso de | tramite . , Solicitud de tramite
PIO¢ o Realizar el Subproceso de Técnico en o
1. | recepcionde | administrativo, ., iy . administrativo
L recepcion de solicitud Atrchivo o
solicitud por parte del recibida
usuario.
Recibir y validar el tramite Tramite validado de
. . de la solicitud de Reclamo Reclamo
Recibe y valida L L
. Administrativo / Recurso de Administrativo
el tramite de la ..,
.. Revisién / Recurso de
solicitud de . .
Reclamo Solicitud de Queja. En caso de ser otro /
S tramite tipo de tramite, elaborar Sectetatio
2. | Administrativo L
administrativo | memorando para cotrer Ad-hoc Recurso de
/ Recurso de o o .
. recibida traslado a la Diteccion Revision
Revision / . ,
correspondiente, a través del
Recurso de . )
. sistema de gestion /
Queja .
documental Quipux
Recurso de Queja
Una vez validado el tramite,
que sea Reclamo
Administrativo / Recurso de
Revision / Recurso de
Queja, debe armar y foliar el
expediente.
Tramite validado | Adicionalmente, debe Expediente armado
. de Reclamo registrar el caso en el sistema y foliado
Registra en L : .
Administrativo / | informatico Ecuapass. .
Ecuapass, arma . , , Secretatio
3. . Recurso de Considerar el término, segin /
y folia el ., . Ad-hoc
xoediente Revision / lo indica el numeral 5.18.1.
P Recurso de Caso creado en
ueja Una vez creado el caso en Ecuapass
J p
Ecuapass, indicar al Director
de Reclamos y Recutsos /
Director de Reclamos y
Tramites Operativos /
Subditector de Zona de
Carga Aérea / Director
Distrital / Funcionario
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No | Actividad Producto de Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Delegado segun corresponda
para la confirmacion del
caso (Actividad 5).
It a la actividad 4.
Entrega Entregar la documentacion
documentacion al Abogado asignado al caso Fxoedi
al  Abogado | Expediente mediante expediente fisico y . xpediente
4. |asignado  al | armadoy foliado | Quipux. Secretario | entregado , a
: Ad-hoc Abogado  asignado
caso mediante l
expediente Ir a la actividad 6. A caso.
fisico y Quipux
Una vez validada la Director de
informacion registrada en Reclamos y
Ecuapass, verifica ademas Recursos /
que el abogado asignado sea | Director de
el idoneo para la Reclamos y
sustanciacion del caso, de ser | Tramites Caso confirmado
Confirma 'y . : .
5 | reasiona  caso Caso creado en necesatio puede realizar el Opergtlvos en Ecuapass y |
) 8 Ecuapass cambio de abogado en /Subdirector | asignado en bandeja
en Ecuapass P B g 8 ]
cuapass. de Zona de del abogado
Carga Aérea/
Finalmente, confirma y Director
reasigna caso en Ecuapass Disttital /
Funcionatio
Delegado
Verificar la documentacion
recibida por Expediente
Fisico, Quipux y Ecuapass. Documentacion del
Expediente tramite validada
entregado  al | Siel tramite corresponde a la
Abogado administracion aduanera y es /
Verifica asignado al caso. | de la misma jurisdiccion, ir a
documentacion la actividad Nro. 14. Tramite de otra
6 recibida  por | Caso Abogado | jurisdiccion
" | Expediente confirmado  en | Siel tramite corresponde ala | aduanero
Fisico, Quipux | Ecuapass y | administracion aduanera y es /
y Ecuapass asignado en | de otra jurisdiccion, ir a la
bandeja del | actividad Nro. 9. Tramite que no
abogado corresponde a la
Si el tramite no cotresponde administracion
a la administracion aduanera, aduanera
ir a la actividad Nro. 7.
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. Producto  de o o .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Elabor Elaborar y remitir borrador Borrador de
abora y L o .
remite J Tramite que no | de providencia de providencia de
7 | borrador d corresponde ala | incompetencia, a través del | Abogado incompetencia, pot
. orrador de L . > D
rovidencia de administracién | sistema de gestion aduanero otra administracion
s . o
51 mbetenc aduanera documental Quipux. tributaria.
competencia .
P Ir a la actividad 8.
Sub Realizar el Subproceso Providencia de

ubproceso "Elaboracion, Revision y in i
" y , y competencia

Elaboracion, | Botrador de o .

. o Susctipcion de Prov. y notificada.
Revision y providencia de iy e
Suscrincisn de | incompetendi Resolucion para Tramites
uscripcién de | incompetencia . .
P P | Adm. (Quipux)" Abogado Fin del proceso pot
8. | Prov.y por otra : :
- L aduanero incompetencia de la
Resolucion administracion .
L L solicitud, por otra
para Tramites | tributaria. L
administracion
Adm. . .
o ttibutaria.
(Quipu)
Elabora iy
remit y Elaborar y remitir borrador

emite o
borrador d de providencia de

orrador de ) :

o - incompetencia para ser Borrador de
providencia de | Tramite de otra . L .
. S I reasignado a la Direccion Abogado providencia de
9. | incompetencia | jurisdiccion , ; .

11 ser competente, a través del aduanero incompetencia, por
para doal sistema de gestion otra jurisdiccién
reasignado a la q L0l
Direccion ocumental Quipux.

It a la actividad 10.
competente
Subproceso
"Elaboracion,
Revision y Borrador de Realizar el Subproceso Providencia de
Suscripcion de | providenciade | "Elaboracion, Revision y Aboeado Incompetencia
10. | Prov.y incompetencia, | Susctipcion de Prov. y d i . firmada y enviada a
y > L aduanero C
Resolucion por otra Resolucion para Tramites la jurisdiccion
para Tramites | jurisdiccion Adm. (Quipux)" competente.
Adm.
(Quipuy)"
Providencia de
Elabora Incompetencia Botrador de
Memorando P dp Elabora Memorando para Abosad memorando para
1 irmada y onacion de trimi ogado onacion d
. | para . reasignacion de tramite pot reasignacion de
Y enviada a la S aduanero S
reasignacionde | . ser de otra jurisdiccion. tramite por ser de

. jurisdiccion Lo

tramite otra jurisdiccién
competente.
Subproceso Borrador de Realizar el Subproceso Memorand
y iy . emorando
"Elaboracion, | memorando "Elaboracion, Revision y firmado par
. o ado para
12 Revision y para Suscripcion de Prov. y Abogado aco pa d
| Suscrincion d onacion de | Resolucis Teimi d reasignacion de
uscripcion de | reasignacion de esolucion para Tramites aduanero S
L P tramite por ser de
Prov. y tramite por ser | Adm. (Quipux)". otra futisdiccion
., L u
Resolucion de otra Ir a la actividad 13. }
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. . Producto  de .y .. .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
para Tramites | jurisdiccion
Adm.
(Quipuy"
) , | Memorando
Recibe y envia S . .
firmado ~ para | Recibir y enviar Fin del proceso por
documento de L, ., L
) ., reasignacion  de | documentacion de Técnicoen | ser de otra
13. | reasignacion de | "¢ . .. . L,
licitud tramite por ser | reasignacion de solicitud Archivo | jurisdiccion
S0 i
. de otra | ingresada aduanera.
ingresada e
jurisdiccion
Tramite validado e
identificado:
Reclamo
Administrativo
Subproceso de ’
Recurso de
Reclamo ) -
L ., Realizar el Subproceso de Revision o Recurso
Administrativo, | Documentacion L .
. .| Reclamo Administrativo, Abogado | de Queja
14. | Recurso de | del tramite .
., ) Recurso de Revision o aduanero
Revision o | validada . )
Recurso de Queja Fin del
Recurso de _
. procedimiento  de
Queja .
Recepcion de
Tramites de
Administrativos.
6.2. Proceso de Gestion de Reclamos Administrativos
.. Producto de . . .. .
No | Actividad Descripcion de actividad Responsable | Salida
entrada
Vetificar documentacion del
reclamo administrativo, de
acuerdo a lo dispuesto en el
Art. 119 del Cédigo Organico Tramite para enviar
Tributario. a completar
) Tramite requisitos
Vertifica N ) q
., identificado En caso de que faltare algin
documentacion . . Abogado
1. como requisito o sea necesario /
del reclamo . . aduaneto
L Reclamo aclarar alguna informacion
administrativo L ) . ..
Administrativo | relevante, ir a la actividad 2. Tramite para
admision
En caso de estar completos
todos los requisitos, ir a la
actividad 6.
9 Elabora y remite | Tramite para | Elaborar y remite borrador de | Abogado Borrador de
" | borrador de enviar a providencia para | aduanero providencia de
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o Producto de oy o .
No | Actividad Desctripcion de actividad Responsable | Salida
entrada
providencia para | completar completar/aclarar, a través del completar/aclarar
completar/aclarar | requisitos sistema de gestion documental
Quipux.
Ir 2 la actividad 3.
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias y
Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en el
sistema Ecuapass, con el
Subproceso . pass,
" . registro de la etapa .
Elaboracion, « w Providencia para
. Completat/Aclarar”, segin
Revision y Borrador de . Completar/Aclarar
o . lo dispuesto en el numeral e
Suscripcion de providencia de requisitos, firmada
. 5.14 del presente manual. Abogado .
3. | Providencias y completat/acla y notificada
y aduanero
Resolucion para | rar . . /
. Tomar en consideracion los .
Trdmites tiempos de atencion, segun lo Trimite no
Administrativos. emp > Segt admitido
. dispuesto en el numeral 5.18
(Quipux)
del presente manual.
Si posteriormente responde el
usuario completando o
aclarando correctamente el
teclamo administrativo, ir a la
actividad 6; caso contrario it a
la actividad 4.
. Elaborar y remite borrador de
Elabora y remite o L
providencia de tramite no
borrador de - . , . Borrador de
o Tramite no admitido, a través del sistema | Abogado o
4. | providencia de I y providencia de
. admitido de  gestion  documental |  aduanero . iy
tramite no , tramite no admitido
admitido Quipux.
It 2 la actividad 5.
Subproceso Realizar el Subproceso
"Elaboracion, "Elaboracion, Revision y
Revision y Suscripcion de Providencias y
Suscripcion de Borrador  de | Resolucion para Tramites
5 Providencias y providencia de | Administrativos (Quipux). Providencia de
" | Resolucion para | tramite no archivo por falta de
Tramites admitido Actualizar la documentacion requisitos, firmada
Administrativos de sustanciacion del caso enel | Abogado | y notificada.
(Quipux). sistema Ecuapass, con el aduanero
registro de la etapa “No Fin del
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. Producto de g - .
No | Actividad Desctipcion de actividad Responsable | Salida
entrada
Admitido”, segin lo procedimiento del
dispuesto en el numeral 5.14 tramite no
del presente manual. admitido.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segtn lo
dispuesto en el numeral 5.18
del presente manual.
Tramite para | Elaborar y remitir borrador de
admision providencia de admisién y
apertura la etapa/prucba, a
Elabora y remite | / través del sistema de gestion
borrador de documental Quipux. Borrador de
6 providencia de Providencia Abogado | providencia de
" | admision y para aduanero | admision y apertura
apertura la Completar/Acl la etapa/prueba
etapa/prueba arar requisitos,
firmada y
notificada
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias y
Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
L . Providencia de
En esta providencia, ademas .
L Admision firmada y
de admitir el reclamo, de .
Subproceso . notificada
" . acuerdo a lo dispuesto en el
Elaboracion, ey , .
. Atrt. 124 del Codigo Organico
Revision y S . /
o Borrador  de | Tributatio, se dispone que se
Suscripcion de o ,
. providencia de | cumpla en forma consecutiva .
Providencias y L S . Abogado | Solicitud de
7. p admision y | lo siguiente: Se remita la ,
Resolucion para . - . aduanero | Prorroga
L apertura la | informacion certificada del
Tramites . L
L etapa/prueba | expediente que origing el acto
Administrativos . . /
(Quipu) impugnado o el informe del
P area que emite el acto .
. . Plazo precluido
impugnado (Actividad 8), se
L para pruebas e
apertura el término de prueba ;
informe
y se ordena que luego de eso
se remita el expediente
completo al 4rea técnica para
la elaboracion del informe
técnico respectivo (sobre la
documentacion que consta en
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No

Actividad

Producto de
entrada

Descripcion de actividad

Responsable

Salida

el expediente de reclamo) o
que de considerarlo necesario
se remita un informe sobre lo
alegado por el reclamante, y
que una vez recibido se
elabore el informe juridico
previo a resolver.

Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en el
sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa “Se avoca
conocimiento y etapa de
pruebas”, segin lo dispuesto
en el numeral 5.14 del
presente manual.

Tomat en consideracion los
tiempos de atencion, segin lo
dispuesto en el numeral 5.18
del presente manual.

Adicionalmente, en el petiodo
de prueba aperturado se
esperan los argumentos de
defensa del usuatio.

El usuario también puede
solicitar dfas de prorroga. Si
solicita prorroga, ir a la
actividad 11, caso contratio, ir
a la actividad 9.

Elabora y remite
el informe o
documentacion
solicitada

Providencia de
Admision
firmada y
notificada

Elaborar y remitir el informe
o documentacion solicitada
mediante la Providencia de
Admision.

It a la actividad 10.

Areas
especializadas

Informe o
documentacion
solicitada

Elabora razon de
fin de prueba

Plazo

precluido para
pruebas e
informe

Providencia de

Una vez culminado el término
probatorio, incluida la
prorroga de haber sido
solicitada, elabora razon de fin

de prueba.

It ala actividad 10.

Sectetatio

Ad-hoc

Razon de fin de
prueba emitida.
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Producto de

providencia  de

prueba

No | Actividad Descripcion de actividad Responsable | Salida
entrada
Prorroga  de
término  de
prueba
La razon de fin de prueba
debe ser escaneada e
gr(l)fc(;rrr;l:ntadéz incorporada al expediente. Documentacién de
Incorpora solicitada Incorpora también los escritos Eruzba }; ragon de
informe 0 de prueba, solicitudes de n e prucbas
iy , . incorporadas al
documentacion | / prorroga, etc. Secretatio .
10. i . expediente y
solicitada y razén Ad-hoc exvediente
de fin de prucba | Razén de fin | Todo el expediente debe ser enfre ado  (fisico
al expediente de prueba | remitido al abogado aduanero /o 8 digial)  al
emitida. asignado al reclamo J &
administrativo abogado aduanero.
Ir ala actividad 13.
Elabora y remite Borrador de
borrador de Solicitud de Elaborar y remitir borrador de .
o . o , Abogado | providencia de
11. | providencia de Prorroga providencia de Prorroga de ,
, L aduanero | Prorroga de
Prorroga de término de prueba o
. término de prueba
término de prueba
Subproceso
"Elabotacion,
Revision y | Borrador  de | Realizar el Subproceso Providencia de
Suscripcion  de | providencia de | "Elaboracion, Revision y Abosado | PrOTTOZ de
12. | Providencias  y | Prorroga  de | Suscripcion de Providencias y d i ) término de prueba
Resolucion  para | término  de | Resolucion para Tramites ACHANETO 1 firmada y
Tramites prueba Administrativos (Quipux). notificada.
Administrativos
(Quipux).
Documentaci6
n de prueba y
rii(;ﬁj: fin de Recibe expediente con
Recibe  pruebas, P pruebas, razon de fin de
. incorporadas al , .
informe 0 . prueba, prorrogas, informes, .
i expediente y Abogado | Expediente
13. | documentacion . etc. .
) . | expediente aduanero | analizado
dispuestos y razon entreoado
de fin de prueba 8 Analiza la documentacién
(fisico —y/o recibida
digital) al
abogado
aduanero.
Elabora y remite . Elaborar y remitir borrador de Borrador de
Expediente S Abogado o
14. | borrador de . providencia de despacho de Providencia de
analizado aduanero

Despacho de
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Producto de

apertura, ir a la actividad 19.

b. 8i no se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura y si existen
observaciones para iniciar una
Determinacion
Complementaria, ir a la
actividad 22.

c. Sino se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura y si no existen
obsetvaciones para iniciar una
Determinacion
Complementaria, ir a la
actividad 27.

No | Actividad Descripcion de actividad Responsable | Salida
entrada
despacho de Prueba
prueba
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias y
Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en el
sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa “Razén
de fin de prueba”, segiin lo
dispuesto en el numeral 5.14
del presente manual.
Tomar en consideracion los .
tiempos de atencion, segun lo Providencia de
cmp > Se8Y Despacho de
dispuesto en el numeral 5.18
Prueba, firmada y
del presente manual. .
notificada
Subproceso
"Elaboracion, Si el usuario solicita audiencia, /
Revision 7 ir a la actividad 16
Susctipcion d}e Borrador e ’
paio Providencia de iy Abogado | Solicitud de
15. | Providencias v En caso de no solicitar .
- Despacho  de o aduanero | Audiencia
Resolucion — para audiencia:
L Prueba
Tramites /
Administrativos a. 81 se dispuso informe
(Quipux). técnico en la Providencia de

Obsetvaciones para
iniciar una
Determinacion
Complementaria
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Actividad

Producto de
entrada

Descripcion de actividad

Responsable

Salida

16.

Elabora y remite
borradot de
providencia  de
convocatotia 2
audiencia

Solicitud ~ de
Audiencia

Elaborar y remitir borrador de
providencia de convocatoria a
audiencia

Abogado

aduanero

Borrador de
Providencia de
Despacho de
Prueba

17.

Subproceso
"Elaboracion,
Revision y
Suscripcién  de
Providencias
Resolucién  para
Tramites
Administrativos

(Quipux).

Borrador  de
Providencia de
Despacho  de
Prueba

Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcién de Providencias y
Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).

Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en el
sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa
“Audiencia”, segun lo
dispuesto en el numeral 5.14
del presente manual.

Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segun lo
dispuesto en el numeral 5.18
del presente manual.

Abogado

aduanero

Providencia de
convocatoria a
Audiencia, firmada
y notificada

18.

Diligencia de
Audiencia

Providencia de
convocatotia a
Audiencia,
firmada y
notificada

Asistir a la diligencia de
audiencia para escuchar las
alegaciones de parte del
usuatio / administrado, segin
la fecha y hora indicada en la
providencia para el efecto.

Culminada la diligencia, se
elabora el acta de audiencia
para firmas de los
intervinientes.

Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en el
sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa
“Audiencia”, segin lo
dispuesto en el numeral 5.14
del presente manual.

Continuar con las siguientes
actividades segin

Abogado

aduanero

Acta de audiencia
susctita por los
intervinientes
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.. Producto de . . .
No | Actividad Desctipcion de actividad Responsable | Salida
entrada
corresponda:
a. Si se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura, ir a la actividad 19.
b. Si no se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura y si existen
obsetvaciones para iniciar una
Determinacion
Complementaria, ir a la
actividad 22.
c. Si no se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura y si no existen
obsetvaciones para iniciar una
Determinacion
Complementaria, ir a la
actividad 27.
Elabora Memorando dirigido
al area correspondiente de la
Elabora Providencia de | que se requiera informacion Memorando
Despacho de | de valoracion, clasificacion . enviado a las areas
Memorando . Sectretario L
19. . Prueba, arancelatia y otros; para el especializadas
solicitando . Ad-hoc . .
. . firmada y efecto se remite con el solicitando informe
informe técnico . . .
notificada Memorando, el expediente técnico
completo.
Memorando
enviado a las .
, o Informe técnico
. areas Elaborar y remitir informe ¢ i
Elabora y remite - . L Areas enviado a la
20. |. o especializadas | técnico a la Direccion . o
informe técnico . . especializadas | Direccion
solicitando requirente. .
. requirente.
informe
técnico
Revisa y analiza la Observaciones para
Informe informacion recibida. iniciar una
. .| técnico Determinacion
Revisa y analiza . . . Abogado .
21, | . L enviado a la Si existen observaciones para Complementaria
informe técnico . . S aduanero
Diteccién iniciar una determinacion
requirente. complementatia, ir a la /
actividad 22; caso contratio ir
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o Producto de e . .
No | Actividad Desctripcion de actividad Responsable | Salida
entrada
a la actividad 27. No Observaciones
para iniciar una
Determinacion
Complementaria
.| Obsetvaciones
Elabora y remite .
para iniciar una iy Borrador
borrador de .., | Elaborar y remitir borrador de o
. Determinacion S . Providencia de
providencia  de providencia de suspension por | Abogado .,
22. ., Complementar L Suspension pot
suspension  por | . Determinacion aduanero o
L ia . Determinacion
Determinacion Complementaria .
, Complementaria
Complementaria
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias y
Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
Subproceso , .,
" proces , Actualizar la documentacion
Elaboracion, o
. de sustanciacion del caso en el
Revision y Borrador .

. . sistema Ecuapass, con el .
Suscripcion de Providencia de . Providencia de
SR ., registro de la etapa >
Providencias y Suspension por | . Abogado | Suspension por

23. ., .+, | “Suspendido por b
Resolucion para | Determinacion ., aduanero | Determinacion
. Determinacion .
Tramites Complementar L Complementaria
o . Complementatia”, segiin lo
Administrativos | ia .
. dispuesto en el numeral 5.14
(Quipux).
del presente manual.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segin lo
dispuesto en el numeral 5.18
del presente manual.
Realizar el Proceso de
Determinacion
Complementaria.
. Una vez culminada la
Providencia de L .
., determinacion L Determinacion
Proceso de | Suspension pot . iy Direccion .
L .+, | complementaria, remitir a la . complementaria
24. | Determinacion Determinacion | . ., . o Nacional de
. Direccion Nacional Juridica el ., | firmada y
Complementaria | Complementar o Intervencion :
. respectivo informe con firmas notificada.
ia .
de responsabilidad.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segin lo
dispuesto en el numeral 5.13
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.. Producto de . . .
No | Actividad Descripcion de actividad Responsable | Salida
entrada
del presente manual
Elabora y remite Borrador
borrador de | Determinacion | Elaborar y remitir borrador de .

. . S ., Providencia de

providencia  de | complementari | providencia de reanudacién Abogado .,
25. -, — Reanudacion por
reanudacion  por | a firmada y pot Determinacion aduanero L
. . . Determinacion
Determinacion notificada. Complementaria .
- Complementaria
Complementaria
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Subproceso o o
" - Suscripcion de Providencias y
Elaboracion, Borradot ., L
. . Resolucion para Tramites
Revision y Providencia de Administrativos (Quipu)

o y ativos (Quipux). o
Suscripcion de Reanudacion P Providencia de
Providencias y of . . Abogado | Reanudacion por

26. o) P .., | Tomar en consideracion los 8 rclon p

Resolucion para | Determinacion | . _ , aduanero | Determinacion

. tiempos de atencion, segin lo :
Tramites Complementar | . Complementaria

o . dispuesto en el numeral 5.18

Administrativos | ia
. del presente manual.
(Quipux).
It a la actividad 27.
Providencia de
Despacho de
Prueba, Con todos los soportes que
firmada y contiene el expediente del
notificada reclamo administrativo, como
son las pruebas, los informes
/ de las areas: emisora del acto
administrativo impugnado y
Acta de técnica, acta de audiencia en
audiencia caso de existit, se procede a
suscrita por los | elaborar el borrador del
intervinientes | informe juridico. Informe juridico
” Elabora Informe Abogado | revisado por el
" | juridico / Una vez culminado el aduanero | director inmediato
borrador del informe juridico, superior
No se coordina con el director
Observaciones | inmediato superior para su
para iniciar una | revision, en caso de existir
Determinacion | observaciones, proceder a
Complementar | subsanarlas hasta que no
i existan observaciones.
/ It a la actividad 28.
Providencia de
Reanudacion
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o Producto de oy - .
No | Actividad Descripcion de actividad Responsable | Salida
entrada
por
Determinacion
Complementar
ia
.| Informe
Elabora y remite | . idico Borrador de
u . 1y
borrador de | 9 Elaborar y remitir borrador de resolucion final del
. revisado por el iy Abogado
28. | resolucion  final | . resolucion final del Reclamo Reclamo
director L aduanero L
del Reclamo | . . Administrativo Administrativo
A inmediato iy
Administrativo . emitido.
superior
Realizar Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Susctipcion de Providencias y
Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
Actualizar la documentacion Resolucion final
Subproceso de sustanciacion del caso en el firmada por la
"Elaboracion, sistema Ecuapass, con el autoridad aduanera
Revision y Borrador de registro de la etapa competente y
Susctipcion de resolucion final | “Resolucion Final”, segin notificada al
. . Abogado .
29. | Providencias y del Reclamo lo dispuesto en el numeral administrado.
., L aduanero
Resolucion para | Administrativo | 5.14 del presente manual.
Tramites emitido. Pudiendo ademas tener los Fin del
Administrativos siguientes resultados: Con Procedimiento con
(Quipux). lugar, Sin lugar, parcialmente Resolucion Final.
con lugar.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segin lo
dispuesto en el numeral 5.18
del presente manual.
6.3. Proceso de Gestion de Recursos de Revision
.. Producto  de o . .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
L. Verificar documentacion del Tramite no
. Tramite .
Verifica . Recurso de Revision y procedente
., | identificado o
documentacion determinar si el tramite es Abogado
1. como
del Recurso de procedente. aduanero | /
. Recurso de
Revision .
Revision C , . .
Siel tramite no es Tramite para enviar
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o Producto  de . . .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
procedente, ir a la actividad a completar
2. requisitos
Si el tramite es procedente y /
si faltare algin requisito o
sea necesario aclarar alguna Tramite para
informacion relevante, ir a la admision
actividad 5.
Si el tramite es procedente y
si todos los requisitos estin
completos, it a la actividad 9.
Elaborar el informe juridico
de improcedencia, segiin los
requisitos dispuestos en el
Elabora L. Codigo Organico Tributatio.
: Tramite no o
informe Abogado | Informe juridico de
2. | . procedente . . .
juridico de Elinforme debe pasar por aduanero | improcedencia
improcedencia revision del Director
inmediato superior, subsanar
las respectivas observaciones
en caso de existir.
Elabora y
remite Informe juridico | Elaborar y remitir borrador Botrador de
L Abogado .
3. | borrador de de de providencia de providencia de
. . . . . aduanero | . .
providencia de | improcedencia | inadmision inadmision
inadmision
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux)". Providencia de
Subproceso .
" . Atchivo por
Elaboracion, . ., . .
.. Actualizar la documentacion improcedencia,
Revision y S .
. Borrador  de | de sustanciacion del caso en firmada y notificada.
Suscripcién de o ;
R providencia  de | el sistema Ecuapass, con el Abogado
4. | Providencias y|: , .., . “ ,
» inadmision registro de la etapa “No aduanero | Fin del
Resolucion ci 1y o
. Admitido”, segun lo procedimiento  por
para  Tramites . . .
o dispuesto en el numeral 5.14 improcedencia
Administrativo .
s. (Quipuy)" del presente manual. (Tramite No
. ulpux .
p Admitido)
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segun
lo dispuesto en el numeral
5.19 del presente manual.
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. Producto  de o . .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Elabora y Elaborar y remitir borrador
remite Tramite para de providencia para
borrador  de | enviara completar/aclarar Abowad Borrador de
. ogado .
5 | providencia completar 5 providencia para
. aduanero
para requisitos completar/aclarar
completar/acla
rar
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Susctipcion de Providencias
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en
el sistema Ecuapass, con el
Subproceso registro de la etapa .
" proccso « g P ” Providencia para
Elaboracion, Completar / Aclarar”,
- . . Completar/Aclarar
Revision y Borrador de segtin lo dispuesto en el e
. . requisitos, firmada y
Suscripcién de | providencia de | numeral 5.14 del presente .
1. Abogado notificada
6. | Providenciasy | completar/aclara | manual.
. aduanero
Resolucion t /
para Tramites Tomar en consideracion los
Administrativo tiempos de atencion, segin . .
. . Tramite no admitido
s. (Quipux) lo dispuesto en el numeral
5.19 del presente manual.
Si posteriormente responde
el usuario completando o
aclarando correctamente el
reclamo administrativo, ir a
la actividad 9; caso contratio
ir a la actividad 7.
Elabora y Elaborar y remitir borrador
remite de providencia de trimite no
- . Borrador de
borrador  de | Tramite no | admitido Abogado .
1. . I providencia de
providencia de | admitido aduanero - .
- tramite no admitido
tramite 1o
admitido
Subproceso Borrador de Realizar el Subproceso Providencia de
8 "Elaboracién, | providencia de | "Elaboracion, Revision y Abogado Archivo por falta de
" | Revisién y completar/aclara | Susctipcién de Providencias | aduanero requisitos, firmada y
Suscripcionde | r y Resolucion para Tramites notificada
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o Producto  de o o .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Providencias y Administrativos (Quipux).
Resolucion Fin del
para Tramites Actualizar la documentacion procedimiento por
Administrativo de sustanciacion del caso en falta de requisitos.
s. (Quipux) el sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa “No
Admitido”, segin lo
dispuesto en el numeral 5.14
del presente manual.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segin
lo dispuesto en el numeral
5.19 del presente manual.
Elabora Tramite  para | Elaborar el informe juridico
informe admision de admision, segun los
juridico de requisitos dispuestos en el
admision / Cédigo Organico Tributario.
. . Abogado | Informe juridico de
9. Providencia para | El informe debe pasar por 8 )
. . aduanero | admision
Completar/Acla | revision del Director
rar requisitos, inmediato supetior, subsanar
firmada y las respectivas observaciones
notificada en caso de existir.
Elabora y Elaborar y remitir borrador
remite de providencia de admisién
Borrador de
borrador  de .+ | yapertura la etapa/prueba, a .
. Informe juridico , . 2 Abogado | providencia de
10. | providencia de . través del sistema de gestion i
. de admision : aduanero | admision y apertura
admision 'y documental Quipux.
la etapa/prueba
apertura la
etapa/prueba
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Subproceso Suscripcion de Providencias e
" . . L. Providencia de
Elaboracion, y Resolucion para Tramites .
. o . Admision firmada y
Revision y Borrador de Administrativos (Quipux). .
L o notificada
Susctipcion de | providencia de
. . . y Abogado
11. | Providencias y | admision y Actualizar la documentacion
., L aduanero | /
Resolucion apertura la de sustanciacion del caso en
ara Tramites | etapa/prueba el sistema Ecuapass, con el .
para tramit pa/p . P o Plazo precluido para
Administrativo registro de la etapa “Se ,
. . pruebas e informe
s (Quipux). avoca conocimiento y etapa
de pruebas”, segtin lo
dispuesto en el numeral 5.14
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No

Actividad

Ptoducto  de
entrada

Descripcion de actividad

Responsable

Salida

del presente manual.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segun
lo dispuesto en el numeral
5.19 del presente manual.

Adicionalmente, en el
periodo de prueba
aperturado se esperan los
argumentos de defensa del
usuario.

Se debe considerar el plazo
para pruebas y
documentacion

Una vez precluido el plazo
para pruebas, ir a la actividad
12.

12.

Elabora razon
de fin de
prueba

Plazo precluido
para pruebas e
informe

Una vez culminado el
término probatorio, debe
elaborar la razon de fin de
prueba.

Ir a la actividad 13.

Sectetatio

Ad-hoc

Razén de fin de
prueba emitida.

13.

Incorpora

documentacion
y razon de fin
de prueba al

expediente

Razon de fin de
prueba emitida.

La razon de fin de prueba
debe ser escaneada e
incorporada al expediente.

Incorpora también los
escritos de prueba

Todo el expediente debe ser
remitido al abogado
aduanero asignado al
reclamo administrativo

It a la actividad 14.

Sectetatio
Ad-hoc

Documentacion de
prueba y razon de
fin de pruebas
incorporadas al
expediente y
expediente
entregado (fisico y/o
digital) al abogado

aduaneto.

14.

Recibe
pruebas,
informe o)
documentacion
dispuestos  y
razén de fin de

prueba

Documentacion
de prueba y
razon de fin de
pruebas
incorporadas al
expediente y
expediente
entregado (fisico

Recibe expediente con
pruebas, razon de fin de
prueba, prorrogas, informes,
etc.

Analiza la documentacion
recibida

Abogado

aduanero

Expediente
analizado
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Producto  de

No | Actividad Descripcién de actividad | Responsable | Salida
entrada
y/o digital) al
abogado
aduanero.
Elabora y
remite iy
borrador  de | Expediente Elabora‘r y remitit botrador Abogado Borrgdor ' de
15. . . de providencia de despacho Providencia de
providencia de | analizado aduanero
de prueba Despacho de Prucba
despacho  de
prueba
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en Providencia de
el sistema Ecuapass, con el Despacho de
registro de la etapa “Razén Prueba, firmada y
de fin de prueba”, segin lo notificada
dispuesto en el numeral 5.14
Subproceso del presente manual. /
Ela.b.o)raaon, Tomar en consideracion los Solicitud de
Revision y . . , L
o Borrador  de | tiempos de atencion, seglin Audiencia
Suscripcion  de . .
o Providencia  de | lo dispuesto en el numeral Abogado
16. | Providencias y
) Despacho  de | 5.19 del presente manual. aduanero | /
Resolucion
ara  Tramites Prucba
para ~ tram 81 el usuario solicita Se dispuso informe
Administrativo o iy L
. audiencia, ir a la actividad técnico
s (Quipux). 17
/
En caso de no solicitar
audiencia: No se dispuso
informe técnico
a. 81 se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura, ir a la actividad 20.
b. 81 no se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura, ir a la actividad 22.
Elabora Y| Solicitud & Elabora.r y remitir borrador Abogado Borre.ldor de
17. | remite Audiencia de providencia de 2duanero Providencia de
borrador  de | convocatoria a audiencia ! Despacho de Prueba
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No

Actividad

Producto  de
entrada

Descripcion de actividad

Responsable

Salida

providencia de
convocatotia a
audiencia

18.

Subproceso
"Elaboracion,
Revision y
Suscripcion de
Providencias y
Resolucion
para  Tramites
Administrativo

s (Quipux).

Bottador de
Providencia de
Despacho  de
Prueba

Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).

Cargar la providencia de
sustanciacion del caso en el
sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa
“Audiencia”, segin lo
dispuesto en el numeral 5.14
del presente manual.

Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segin
lo dispuesto en el numeral
5.19 del presente manual.

Abogado

aduanero

Providencia de
convocatoria a
Audiencia, firmada y
notificada

19.

Diligencia  de

Audiencia

Providencia de
convocatoria  a
Audiencia,
firmada y
notificada

Asistir a la diligencia de
audiencia para escuchar las
alegaciones de parte del
usuario / administrado,
segun la fecha y hora
indicada en la providencia
para el efecto.

Culminada la diligencia, se
elabora el acta de audiencia
para firmas de los
intervinientes.

Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en
el sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa
“Audiencia”, segtin lo
dispuesto en el numeral 5.14
del presente manual.

Continuar con las siguientes
actividades segun
cotresponda:

Abogado

aduanero

Acta de audiencia
suscrita por los
intetvinientes
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.. Ptoducto  de .., .. .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
a. Si se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura, ir a la actividad 20.
b. i no se dispuso informe
técnico en la Providencia de
apertura 22.
Elabora Memorando
dirigido al area
correspondiente de la que se )
Elabora ) ) . P i . q Memorando enviado
Providencia de | requiera informacion de .
Memotando . } . ) a las areas
. Despacho de valoracion, clasificacidon Secretatio .
20. | solicitando . especializadas
. Prueba, firmada | arancelaria y otros; para el Ad-hoc iy .
informe ) . solicitando informe
. y notificada efecto se remite con el .
técnico . técnico
Memorando, el expediente
completo.
Memorando L
. Elaborar y remitir informe .
enviado a las o S Informe técnico
Elabora y ) técnico a la Direccion ( :
. areas . Areas enviado a la
21. | remite informe L requitente. . L
enico especializadas especializadas | Direccion
solicitando .. requirente.
. .. It a la actividad 22. q
informe técnico
Con todos los soportes que
Acta de | contiene el expediente del
audiencia recurso de revisidon, como
suscrita por los | son las pruebas, los informes
intervinientes de las areas: emisora del acto
administrativo objeto de Informe juridico
Elabora . . .
2. | Tnforme / revision, informe técnico y Abogado | revisado por el
" ddico acta de audiencia en caso de aduanero director inmediato
uridic . o )
1 Informe técnico | existit, se procede a elaborar supetiot
enviado a la | el borrador del informe
Direccion juridico.
requirente.
It a la actividad 23.
Elabora y
remite Informe juridico
botrador  de | revisado porel | Elaborar y remitir borrador Abosado Botrador de
-, . . a s
23. | resolucion final | director de resolucion final del d & ) resolucion final del
. i L aduanero .,
del Recurso de | inmediato Recurso de Revision Recurso de Revision
Revision. supetior
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- Producto  de . . .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Realizar Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Susctipcion de Providencias
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
. ., Resolucién final
Actualizar la documentacion
Subproceso L firmada por la
" . de sustanciacion del caso en .
Elaboracion, : autoridad aduanera
. el sistema Ecuapass, con el
Revision y . competente y
o Borrador de registro de la etapa .
Susctipcion de ., « T 1 notificada al
N resolucion final | “Resolucion Final”, segtin Abogado .
24. | Providencias y . administrado.
., 7 | delRecursode | lo dispuesto en el numeral aduanero
Resolucién ..
. Revision 5.14 del presente manual. .
para Tramites . ) Fin del
L Pudiendo ademas tener los .
Administrativo S Procedimiento con
. siguientes resultados: Con o
s (Quipux). . . Resolucion Final.
lugar, Sin lugar, parcialmente
con lugar.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segin
lo dispuesto en el numeral
5.19 del presente manual.
6.4. Proceso de Gestion de Recursos de Queja
.. Producto  de . .. .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Vetificar documentacion del
recurso de queja, de acuerdo
alo dispuesto en el Codigo Tramite para
Organico Tributario. enviar a
. completar
. Tramite , P
Verifica o En caso de que faltare algtin requisitos
., | identificado . :
1 documentacion 0 requisito o sea necesatio Abogado
. como . .
del recurso de aclarar alguna informacién | aduanero /
. Recurso de . .
queja . relevante, ir a la actividad 2.
Queja .
Tramite para
En caso de estar completos admision
todos los requisitos, ir a la
actividad 6.
Elabora y Tramite para Elaborar y remite borrador Borrador de
2 remite enviar a de providencia para | Abogado providencia de
" | borrador de completar completar/aclarar, a través | aduanero completar/aclara
providencia requisitos del sistema de gestion t
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No | Actividad Producto  de Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
para documental Quipusx.
completar/acla It a la actividad 3.
rar
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux)”.
Providencia para
Actualizar la documentacion Completar/Aclar
de sustanciacion del caso en ar requisitos,
el sistema Ecuapass, con el firmada y
Subproceso registro de la etapa notificada
"Elaboracion, “Completar / Aclarar”,
Revision y Borrador de segun lo dispuesto en el /
Suscripcion de | providenciade | numeral 5.14 del presente Abosad
3. | Providenciasy | completar/aclara | manual. 08aco Recurso de
) aduanero .
Resolucion t Queja para
para Tramites Tomar en consideracion los admision
Administrativo tiempos de atencion, seglin
s. (Quipux) lo dispuesto en el numeral /
5.12 del presente manual.
Recurso de
Si posteriormente responde Queja no
el usuario completando o admitido
aclarando correctamente el
teclamo administrativo, ir a
la actividad 6; caso contratio
ir a la actividad 4.
Elabora y Elaborar y remite borrador
remite R de providencia de trimite Borrador de
ecurso de iy , o
4. borrgdor de Queja no no admitido, a través .del Abogado provlldencla de
providencia de iy sistema de gestion | aduanero | tramite no
. admitido . .
tramite no documental Quipux. admitido
admitido Ir a la actividad 5.
Subproceso Elabora proyecto de
"Elaboracion, providencia de trimite no
Revision y admitido por no cumplir con
Suscripcion de | Borrador de | los requisitos de ley, previo a
5 Providencias y | providencia de | la emisién de la misma por Providencia de
| Resolucién tramite no | parte del Director General o archivo por falta
para Tramites | admitido sus delegados para el efecto de requisitos,
Administrativo Abogado | firmaday
s (Quipux). Realizar el Subproceso aduanero | notificada.
"Elaboracion, Revision y
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o Producto  de o . .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Susctipcion de Providencias /
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux)”. Recurso de
Queja no
Actualizar la documentacion admitido.
de sustanciacion del caso en
el sistema Ecuapass, con el Fin del
registro de la etapa “No procedimiento
Admitido”, segun lo del tramite no
dispuesto en el numeral 5.14 admitido.
del presente manual.
Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segiin
lo dispuesto en el numeral
5.12 del presente manual.
Fin del procedimiento del
tramite no admitido.
Recurso de Elaborar y remitir borrador
Queja para de providencia de admisién
Elabora y admision y apertura la etapa/prueba, a
remite / través del sistema de gestion Borrador de
borrador de documental Quipux. providencia de
. o Abogado .
6. | providenciade | Providencia para admision y
- aduanero
admision y Completar/Acla apertura la
apertura la rar requisitos, etapa/prueba
ctapa/prueba | firmaday
notificada
Realizar el Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias Providencia de
Subproceso y Resolucion para Tramites Admisién
"Elaboracion, Administrativos (Quipux)” firmada y
Revision y notificada
ony Borrador de L ,
Suscripcion de . En la providencia se califica
o providencia  de .
Providencias y . al Recurso de Queja como Abogado | /
1. - admision y .
Resolucion procedente por reunir los aduanero
L apertura la . .
para Tramites requisitos de ley. Plazo precluido
N ctapa/prueba
Administrativo para pruebas y
s (Quipux). Corre traslado del tramite descargos
del recurso de queja al
servidor contra el que se
formula, para que en el plazo
de 3 dias habiles descargue
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No

Actividad

Producto  de
entrada

Descripcion de actividad

Responsable

Salida

los argumentos de su
defensa.

Actualizar la documentacion
de sustanciacion del caso en
el sistema Ecuapass, con el
registro de la etapa “Se
avoca conocimiento y
etapa de pruebas”, segiin
lo dispuesto en el numeral
5.14 del presente manual.

Tomar en consideracion los
tiempos de atencion, segiin
lo dispuesto en el numeral
5.12 del presente manual.

Adicionalmente, en el
periodo de prueba
aperturado se esperan los
argumentos de defensa del
servidor aduanero.

It a la actividad 8.
Una vez precluido el periodo
de prueba, ir a la actividad 9.

Elabora  los
descargos y
prepara su
defensa

Providencia de
admision
firmada y
notificada

Elabora los descargos y
prepara su defensa sobre la
queja presentada por el
Usuatio / administrado.

Mediante memorando
remite a la Directora de
Reclamos y Recursos y al
abogado asignado al tramite
su informe correspondiente.

La preparacion del informe y
el memorando debe cumplir
con un plazo maximo de 3

dias habiles.

Ir a la actividad 10.

Setvidor
aduanero con
formulacién
de cargos

Informe de
descargos y
defensa

Elabora tazdén

Plazo precluido

Una vez culminado el

Sectetatio

Razon de fin de
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No | Actividad | Lroduct0 e pyecripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
de fin de| para pruebas y | término probatorio, se debe Ad-hoc prueba emitida.
prueba descargos elaborar la razon de fin de
prueba.
Ir a la actividad 10.
La raz6n de fin de prueba
debe ser escaneada e Documentacion
Informe de incorporada al expediente. de pruebas,
Incorpora descargos descargos y
feorp 5 y Incorpora también los razon de fin de
informe o | defensa ,
. esctitos de prueba, descargos pruebas
documentacion , . :
iy del servidor aduanero, etc. Secretario | incorporadas al
10. | solicitada y|/ .
, Ad-hoc expediente y
razon de fin de : -
. Todo el expediente debe ser expediente
prueba al | Razon de fin de iy .
. iy remitido al abogado entregado (fisico
expediente prueba emitida. : .
aduanero asignado al recurso y/o digital) al
de queja. abogado
aduanero.
Ir a la actividad 11.
Documentacion
de pruebas,
descargos y
razon de fin de | Recibe expediente con
Recibe pruebas pruebas, descargos, razon de
1 descargos v | incorporadas al | fin de prueba, etc. Abogado | Expediente
" | razén de fin de | expediente y aduanero | analizado
prueba expediente Analiza la documentacion
entregado (fisico | recibida
y/o digital) al
abogado
aduanero.
Recibe el informe de
descargos y defensa del
servidor aduanero con
formulacion de cargos,
Elabora y mismo que debe ser
remite analizado.
borrador  de . Borrado.r, . de
. Expediente . Abogado | Resolucion Final
12. | resolucion  del . Con la contestacion o en
analizado - aduanero | del Recurso de
Recurso de rebeldia del informe, se debe S
. : o Queja emitido.
Queja. dictar resolucion en los
cinco difas subsiguientes a la
recepcion del informe.
Elaborar y remitir borrador
de resolucion del Recurso de
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con lugar.

Tomat en consideracion los
tiempos de atencion, segiin
lo dispuesto en el numeral
5.12 del presente manual.

. Producto  de . . .
No | Actividad Descripcion de actividad | Responsable | Salida
entrada
Queja.
It a la actividad 13.
Realizar Subproceso
"Elaboracion, Revision y
Suscripcion de Providencias
y Resolucion para Tramites
Administrativos (Quipux).
Resolucion final
Actualizar la documentacion firmada por la
Subproceso de sustanciacion del caso en autoridad
"Elaboracion, el sistema Ecuapass, con el aduanera
Revision registro de la etapa competente y
ony Botrador de « g  aetap » P !
Suscripcion de P Resolucion Final”, segiin notificada al
R Resolucion Final . Abogado .
13. | Providencias y lo dispuesto en el numeral administrado.
. del Recurso de aduanero
Resolucion Queja emitido 5.14 del presente manual.
. u . . , .
para Tramites ] Pudiendo ademas tener los Fin del
Administrativo siguientes resultados: Con Procedimiento
s (Quipux)”. lugar, Sin lugar, parcialmente con Resolucion

Final.

6.5. Proceso de Elaboracion, revision y susctipcion de providencias y resolucion final para
Reclamos Administrativos, Recursos de Revision y Recursos de Queja

.. Producto de . . .
No Actividad Y Desctipcion de actividad Responsable | Salida
entrada
Elabora y remite proyecto de
providencia de:
, Proyecto de
Elabora 'y -Incompetencia YR
. Documento  de . providencia o
remite y -Improcedencia -
solicitud del resolucion
proyecto de |, . -Complete/aclate
.| tramite 0 s Abogado temporal para
1. providencia -Admision S
., | documento  de aduanero revision de la
o resolucion L -Pruebas .
sustanciacion , autoridad
del reclamo -Prérroga
. . aduanera
0 recurso -Convocatoria a audiencia
. ., competente.
-Suspension  por  determinacion
complementaria
-Reanudacion por determinacion
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complementaria

O proyecto de resolucion  final
segun corresponda.

El documento de proyecto de
providencia o resolucién debe
contener de manera obligatoria el
Numero de caso Ecuapass del
reclamo administrativo, recurso de
revision o recurso de queja, segin
el registro previamente realizado.

Una vez elaborado el documento
de proyecto de providencia o
resolucion, en el sistema de gestion
documental Quipux, se remite para
revision al Director
correspondiente, previo a la
emision de la misma por parte del
Director General/Director Distrital
o sus delegados para el efecto.

Revisa el proyecto de la

Ditector de

. . Reclamos
Proyecto de | providencia o resolucién temporal, Recursos }7 Provecto  de
S . - u y
providencia o |en el sistema de gestion Director de | Pr }i denci
iy . ector de | Providencia o
resolucion documental Quipux; de estar todo »
Reclamos y | Resolucion
. temporal  para | correcto y en el caso que fuere |, .
Revisa y S . . Tramites con
. revision de la | reasigna a su superior para la . .
de I 1
reasigna el . 2 .| Operativos | observaciones
autoridad revision final y su respectiva
proyecto de .y . / /
2. .+ .| aduanera susctipcion. Ir a la actividad 4. .
providencia combetente Subdirector | Proyecto de
o resolucion P . . de Zona de | Providencia o
/ De existir novedades que ameriten ] .,
final . A Carga Aérea | Resolucion
Proyecto de | correccion en la providencia o /" Ditector | reasionada
Providencia o | resolucién  temporal,  solicita | 1. " 5
1 e . Distrital /| para
Resolucion modificacion al documento, ir a la . L
correoida 2ctividad 3 Funcionatio | suscripcion
elegado.
& delegad
Realiza
cotreccione . .
Proyecto de | Realiza correcciones al proyecto de
sal . . iy Proyecto  de
Providencia o | providencia o de resolucion L
proyecto de 1 , y Abogado Providencia o
3. .+ .| Resolucién con | temporal, segtin lo solicitado por la .
providencia . . aduanero Resolucion
observaciones autoridad competente. Ir a la :
ode - corregida
- actividad 2.
resolucion
temporal
4. Revisa  y | Proyecto de | Revisa el proyecto de providencia o Providencia o
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suscribe la
providencia
o resolucion
final

Providencia o
Resolucion
reasignada  para
susctipcion

resolucion temporal, en el sistema
de gestion documental Quipux; en
caso de existir novedades, gestiona
directamente con los funcionatios
encargados.

Firma y formaliza la respuesta al
usuatio con la providencia o
resolucion final.

Subdirector
de Zona de
Carga Aérea
/ Director
Distrital

/  Ditector
General /
Ditector

Nacional

Juridico o
Funcionatio

delegado.

Resolucion
final firmada

Notifica al
usuario  la
Providencia
0
Resolucion
final

Providencia o
Resolucion  final
firmada

Notifica providencia o resolucion
final de la administracion, a las
partes  intervinientes, por los
medios legales establecidos segtin el
Art. 107 del Cédigo Organico
Tributario o a través del sistema de
gestion  documental Quipux y por
aquellos medios solicitados por el
administrado de conformidad por
la ley.

Escanea la  providencia o
tesolucion final con su razon de
notificacion e incorpora la misma
en el expediente administrativo.

Remite mediante correo
clectronico la providencia o la
resolucion final con su respectiva
razon de notificacion al abogado
aduanero asignado al tramite.

Fin del procedimiento.

Secretatio
Ad-hoc
/
Asistente de
Abogacia

Resolucion
Final
Notificada

7. FLUJOGRAMA

7.1. Diagrama de Flujo del Proceso “Recepcion de Tramites Administrativos”
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A © 13, Recibe y envia
@ documento de reasignacion
+ de solicitud ingresada
1. Subprpceso de
recepcion ¢le solicitud

Tecnico en Archivo

Fin del proceso
por ser de otra
jurisdiccion

- A 4

& Recibe y valida el tramite de
la solicitud de Reclamo

Administrativo / Recurso de

Revision / Recurso de Queja
. J

v

f& )

3. Registra en Ecuapass, arma y
folea el expediente

~\

(@, Entrega documentacion al
Abogado asignado al caso
mediante expediente fisico y

Secretario Ad-hoc/Asistente de Abogacia

Quipux
\ J
Q
£
=g . <
g & ‘
E 3 5. Confirma y reasigna caso en
S
285 Ecuapass
P
° g \ J
2~
g3
=8
a5
2
o
3

PROCEDMENTO DE RECEPCION DE TRAMITES ADMNISTRATVOS

6. Verifica documentacion
recibida por Expediente Fisico, J‘

Quipux y Ecuapass

¢Es de la misma
jurisdiccion?
sI 5| J
>

1

;Corresponde a la
administracion
aduanera?

[+]

14, Subproceso de
Reclamo Administrativo,

NO Fin del

procedimiento de

NO

o Elab ite borrador d N Recepcion de
. . Elabora y remite borrador de i o
Gg‘?. Elabora y remite borrador oray 0 q Recurso de Re"'s"?” ° Tramites de
. ; e providencia de incompetencia Recurso de Queja Administrativos
] £ Rrovicencaioe para ser reasignado a la
s incompetencia . on
E Direccidn competente
L)
=]
°
L)
o
3
= R -
&Dl. Elabora Memorando
para reasignacion de
tramite
+ + ) L
8. Subproceso|'Elaboraddn, 10. Subproceqo “Elaboradén,
Revisidny Suscripcidon de Prowv.y Revisidny Susciipcidn de Prov. y
Resolucidn parg Tramites Adm, Resolucién pata Tramites Adm, (
(Quipig” [Quipux”

12, Subprocedo "Elaboraddn,

Fin del proceso por
incompetencia de la
solicitud, por otra
administracion tributaria

Revisidny Suscliipcién de Prov.y
Resolucidn pafa Tramites &dm.
[Quipux)”

—®) A

Providencia de
Incompetencia
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7.2. Diagrama de Flujo del Proceso “Gestion de Reclamos Administrativos”

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE RECLAMOS ADMINISTRATIVOS

Abogado aduanero

1. Verifica

&

documentacién del

reclamo

administrativo

;Completa
requisitos?

NO

&

borrador de

3.Subprocesq “Elaboraddn,
Revision y Suscripcion de
Providencias y Resolucion para

Tramites

2. Elabora y remite
providencia
para completar/aclarar

@Elabora y remite borrador de
providencia de admision y
apertura la etapa/prueba

(Requisitos

7.5ubp!

Revisiony Sugcripcion de

Providencias y REsolucién para

Tramites Administrativos.
(Quipux)”

(Existe
solicitud de
prorroga? (Gy. Elabora y remite

borrador de
providencia de
Prorroga de término
de prueba
Plazo para
pruebas e
informe

8@

[ B

Provi
Admisi

®)a

completos y | S|
correctos?

<

& 13. Recibe pruebas,
informe o documentacién
dispuestos y razén de fin

de prueba de despacho de p

14, Elabora y remite
borrador de providencia

idencia de
6n firmada y

notificada

_ Providencia de
Prérroga de

término de
ks prueba
12.Subprocesq|“Elaboracn
Revisién y Sufcripcion de Prorroga de
Providencias y REsolucion para término de
prueba
AN

15.Subprocesp “Elaboracon
Revision y Syscripcion de
Providencias y Resolucion para

rueba i
Tramites Admin

Plazo para
completar

NO

& 4 Elabora y remite
borrador de providencia
de tramite no admitido

(Quigux)”

Providencia para
Completar / Aclarar
Requisitos, firmada

y notificada

E
5. Subprocese "Elaboradon
Revisiony Syscripcion de
Providencias y Resolucion para
Tramites Administrativos.
(Quipux)”

Fin del procedimiento por
falta de reqijisitos (Trémite
No Admitido)

Providencia de
Archivo por falta de
requisitos, firmada y

notificada

6®)—

(Existe
solicitud de
Audiencia?

Providencia de
Despacho de
Prueba

(0, 16. Elabora y remite
borrador de providencia
de convocatoria a

audiencia n

17.Subproceso [Elaboracén :
Revision y Susfripcion de .

Providencias y Rgsolucién para

NO Tramitels Ad
< v Providencia dz
udiencia, firmada y
v 18. Diligencia de notificada
iSe dispuso informe SI Audiencia
técnico en la H
Providencia de
apertura?

&21.

822,

(Existen Observaciones
para iniciar una
Determinacion

‘Complementaria?

borrador de providencia
de suspension por

Complementaria

Revisa y analiza

informe técnico

Elabora y remite

Determinacién
+

27. Elabora Informe juridico

CY—

28. Elabora y remite

borrador de resolucién del
Reclamo Administrativo

29. Subproceso “Elaboradon

F®

evision y Susgripcion

23, Subproceso{Elaboracon

de

-

duidenciasy R
Tramites

Fin del
Procedimiento con
Resolucion Final.

Compler

Resolucién final firmada
por la autoridad aduanera
competente y notificada al

administrado.

Revision y Suscripcion de
Providencias y Resolucion para
Tramites Admi
25. Elabora y remite borrador de
providencia de reanudacién por
Determinacién Complementaria
4]

26. Subproceso "flaboradon
Revisiony Suscjpcion de
Providencias y Resplucion para

Tramites Adm . G

: . Providencia de
e Reanudacién por

Determinacién
Complementaria

olucion para
dmin

Providencia de
Suspension por
Determinacion

mentaria
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[

: ® &

1

& rorroga de 9. Elabora razén de fin de 19. Elabora

§ término de b Memorando

® ®

§ prueba H solicitando informe c

g Plazo para pruebas técnico

G e informe

<

. : \

2 & 10. Incorpora informe o

2 documentacién solicitada y @ B

f razon de fin de prueba al

k3 expediente

)

H

®

£ GS}‘\ZO. Elabora y remite D

z A @ 8. Elabora y remite el informe o informe técnico ves

$ documentacién solicitada Informe
g Técnico
< ampliado
3
=

=
é B 24, Proceso de
2 S

2 : E Determinacion

g2 Complamentaria

e
)

7.3. Diagrama de Flujo del Proceso “Gestién de Recursos de Revision”
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PROCEDMENTO DE GESTION DE RECURSO DE REVISION

Abogado aduanero

2. Elabora informe
Jjuridico de
improcedencia

& 1. Verifica
documentacion del
recurso de revision

S 3. Elabora y remite

Fin del procedimiento
por improcedencia
(Tramite No Admitido)

borrador de providencia
de inadmisién

NO
(Es
procedente?

4. Subproceso "Elaboradon,
Revisiény Suscripdén de
Providencias y Resoluddén para
Tramites Administrativos,
(Quipux)™

fees Providencia de
Archivo por
improcedencia,

firmada y
notificada

sl
L 4 & &10. Elabora y remite
;Completa sl 9. Elabora informe borrador de providencia
requisitos? juridico de admision de admision y apertura la . Providencia de
etapa/prueba IR Admisiér_\firmaday
'y 11, Subprogeso "Elaboradén, nefificada
Revisidn y Suscripdén de
Providenciag y Resoluddn para
Trémites Administrativos,
Plazo para (Qhipux)”
@ pruebas y
A documentacién “
Sl .
NO &M' feche pr.u(ebas, 15. Elabora y remite
documentacion y X .
p - borrador de providencia
razon de fin de prueba
N di de despacho de prueba
al expediente Providencia de
- Despacho de
16. Subprpceso "Elaboraddn, Prueba
Revisidn y Suscripddn de
Providencips y Resoludén para
[Quipw)™
:Requisitos
¥ Exi ici ;
S ; correctos? ¢Existe SOI'C{tUd s1 17. Elabora y remite
5. Elabora y remite de Audiencia? borrador de providencia de
borrador de providencia — convocatoria a audiencia
para completar/aclarar
NO
<
NO ¢Se dispuso
informe
técnico? B

©) 7. Elabora ¥ remite

borrador de providencia
de tramite no admitido

Plazo gara
complgtar

8. Subproce{o "Elatioradén,
Revisiény Suscripgion de
Providencias yResollidén para
Tramites Administfatios.

(Quibux”

6. Subproceso Elaboradén,
Revisideiy Sudcripdén de
Providendas ¥ Resoluddn para
Tréamites Administrativos,
{Quipuq”

]

19. Diligencia de
Audiencia

18. Subproceso "Hlaboradén,
Revisidn y Susciipddn de
Providencias y Respluddn para
Tramites Admin]stratios.

(Quipux)”

22. Elabora Informe
juridico

—

&23. Elabora y remite
borrador de resolucién
del Recurso de Revisién

S —

Providencia de
convocatoria a
Audiencia, fimada y
notificada

: Resolucion final firmada
por la autoridad aduanera
competente y notificada al

administrado.

G ) I

24, Subproceso "Elaboradén,
Revisidn y Suscripdén de
Providencias y Resoludén para
Tramites Administrativos.

Secretario Ad-hoc / Asistente de Abogacia

Providencia para (Quipwy )
Completar / Aclarar . F.|n .del
Requisitos, firmada Providencia de Fin del Procedlnfllentq con

¥ notificada Archivo por falta de procedimiento por Resolucion Final.
requisitos, firmaday  falta de requisitos.
notificada

B C

Plazo para o - &J Elabora Memorando
12. Elabora razén de fin de - N
pruebas y solicitando informe
prueba

documentacién

& 13. Incorpora
documentacion y razén
de fin de prueba al
expediente

técnico

Areas especializadas

21. Elabora y remite el
informe técnico
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7.4. Diagrama de Flujo del Proceso “Gestion de Recursos de Queja”

PROCEDIMENTO DE GESTION DE RECURSO DE QUEJA
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7.5. Diagrama de Flujo del Proceso “Elaboracion, revisién y suscripcion de providencias y
resolucion final para Reclamos Administrativos, Recursos de Revision y Recursos de

1129
Queja
Necesidad de elaborar proyedo Proyecto de
de providencia oresoludon para Providencia o
atencidn de redamo Resoluddn del
° administrativo, recurso de revision reclamo o recurso
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"
3 @, 1 Elabora y remite
L
3 documento borrador de la Broyecto de Providendia ; -
c o Realiza correcciones
g providendia o de B & Rsaloddn del 8 al borrador de la
2 resolucion temporal en reclamo o recurso, 8 ”
in, generado como providencia o de

temporal en Quipux

resolucion temporal

(Qui

Sl
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o
h-]
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¢
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S 4, Revisa y suscribe |3
providencia o resolucion
final

Subproceso "Elaboracién, Revision y Suscripcion de P
Subdirector de ZCA / Dir Distrital
7 Dir. General  DNJ o Funcionario delegado.

693 5. Notifica al usuario la
Providencia o Resolucion
final

Secretario Ad-hoc / Asistente de
Abogacia

Providencia o Resolucion
Final firmada y notificada
al usuario / administrado
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8. INDICADORES

Para el proceso detallado, se ha definido el siguiente indicador de gestion, mismo que es
responsabilidad de la Direccion de Reclamos y Recutsos, Direccion de Reclamos y Tramites
Operativos, Subdireccion de Zona de Carga Aérea y Directores Distritales. Cabe recalcar que este
indicador sirve para la evaluacion y control del proceso desctito en este manual especifico.

# | Nombse Indicador Parame.trf)’s Resultado Instrum.e{m o técnica de Periodicidad [Responsable
de Medicion | deseable | recoleccion
Tiempo de registro de T Sistema Informatico
casos en el Modulo mézzgile Datawarehouse
Legal del Ecuapass reaistro d Director de Reclamos
1 CBILIO de ) Formula: / Recutsos o quien
casosenel | <3dias Mensual
5.19.1. (Reclamo Médulo Leeal haga sus veces en los
Administrativo) d:l gcoa ng : (FECHA REGISTRO CASO demés distritos.
5.20.1. (Recurso de vap SISTEMA - FECHA
Revision) SOLICITUD CASO)
Tiempo de , .
confirmacion de casos . Sistema Informatico
en el Modulo Leoal del Tiempo Datawarehouse
5 maximo de .
Ecuapass ., . Director de Reclamos
confirmacion Formula: / Recur ;
2 5171, (Reclamo decasosenel | <3difas Mensual ha aescus Soesc;)s(iielrols
[-\dr.nilnistrati 0 Modulo Legal (FECHA DE %errlllésvdistritos
Reeuron de Re Xsfo | del Eeuapass ACEPTACION DE CASO - '
Recurso de (Sue'a) ’ FECHA REGISTRO CASO
’ SISTEMA)
Tiempo de registro de Tiempo Sistema Informatico
etapas de casos en el méximg & Datawarehouse
Médulo Legal del . .
Eeuapass registro de Pérmula: Ditector de Reclamos
etapas de casos , ' / Recursos o quien
3 o el Modul < 3 dias Mensual ) ol
3181, (Recamo | “° 10 (FECHA DE REGISTRO AT
Administativo, | 5 °° DE ETAPA - FECHA DE R
Recurso de Revision, | po ACTO EMITIDO Y
Recurso de Queja) NOTIFICADO)
Términos definitivo EXCCI
para entrega del Formula
proyecto de resolucion | _
Términos para (FECHA ENTREGA DEL Ditector de Reclamos
4 5.19.5. (Reclamo entrega del <8 dias PROYECTO DE Mensual / Recutsos o quien
Administrativo) proyecto de RESOLUCION (fecha haga sus veces en los
Ningin término resolucion reasignacion del temporal demas distritos.
establecido debe QEE)EEP_ C?E)%HSEII)JE
pasar de los noventa EXPEDIENTE (Bitécora )
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(90) dias.

Términos para concluir

un reclamo Excel
administrativo Formula:
Tiempo
5.19.5 (Reclamo maximo para (FECHA INGRESO
5 Administrativo) firmadela | _ 80 dias LIBELO INICIAL o Mensual Secretario Ad-Hoc
Reasignacion del || resolucionde | FECHA DE ESCRITO
temporal del proyecto | reclamo COMPLETE -FECHA DE
de resolucion supere el | administrativo NOTIFICACION DE
término de ochenta RESOLUCION)
(80) dfas.
Término definitivo de
entrega de informes de
las ér%as especializadas . Bxcd
Término de Formula:
entrega de . | (FECHA ENTREGA DE .
6 ild()nim(?;i?g;) iformes 1 <10 dias EXPEDIENTE - FECIA Mensual || Sectetario Ad-hoc
5203, (Recurso de documentacion DE ENVIO DE
. INFORME)
Revision)
Término definitivo Excel
para entrega del Férmula:
proyecto de resolucion
Términos para FECHA ENTREGA DEL Ditector de Reclamos
7 520.5. (R?CUISO de entregadel | _ 0d PROYECTO DE Mensudl / Recutsos o quien
Revision) proyectode || ~ %1 RESOLUCION (fecha e haga sus veces en los
Ningin término resolucion reasignacion del temporal demis distritos.
establecido debe Quipux) - FECHA DE
pasar de los ciento RECEPCION DEL
veinte (120) dias. EXPEDIENTE (Biticora)
Términos para concluir Excel
un recurso de revision Formula:
Tiempo
5205 (Recurso de || maximo para (FECHA INGRESO
Revision) Reasignacion | firma de la ) LIBELO INICIAL o Secretatio Ad-Hoc
8 del temporal del | resolucion de = 100 dias FECHA DE ESCRITO Mensual
proyecto de resolucion | recurso de COMPLETE -FECHA DE
supete el término de revision NOTIFICACION DE
100 (100) dfas. RESOLUCION)
9. ANEXOS
No hay anexos.
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