Ifielweb

Evolucién Juridica

Regi stro Oicial No. 131 , 18 de Febrero 2010
Normativa: Vigente

Ultima Reforma: Fe de Erratas (Registro Oficial 136, 24-11-2010)

REGLAMENTO SCBRE ARREGLO DE EXPEDI ENTES Y ACTUACI ONES ADM NI STRATI VAS EN LA
CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA

(Resolucidén No. 1602)

LA GERENCIA GENERAL DE LA CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA
Consi der ando:

Que la Corporacidédn Aduanera Ecuatoriana es una entidad del sector publico con
autonomia técnica, administrativa y presupuestaria constituida por la Ley para el
Ejercicio de la Potestad Estatal;

Que mediante Resolucién numero 8-2009-R7 de abril 22 del 2009 el Directorio de la
Corporacidén Aduanera Ecuatoriana reformdé el Estatuto Organico de Gestidn
Or gani zaci onal por Procesos de |a entidad, estableciendo |as atribuciones y
productos de la Coordinacidn General de Asesoria Juridica y las direcciones de
Asesoria Juridica de las gerencias distritales;

Que entre los productos de la Coordinacidn General de Asesoria Juridica y las
direcciones de asesoria juridica de las gerencias distritales estéd el inventario de
procesos y siendo parte del control de patrocinio el procurar |a
institucionalizacién de los procesos y expedientes que se llevan en la Corporaciédn
Aduaner a Ecuat ori ana;

Que es necesario reglanentar el nanejo y custodia de | os expedi entes admini strativos
que se sustancian en la Corporacién Aduanera Ecuatoriana; vy,

El suscrito Gerente General en uso de las atribuciones conferidas en el articulo 111
letra fi) de la Ley Organica de Aduanas,

Resuel ve:

Expedir el REGLAVENTO SOBRE ARREGLO DE EXPEDI ENTES Y ACTUACI ONES ADM NI STRATI VAS

Art. 1.- El presente reglamento se aplicard a todo expediente administrativo que
corresponda tramitarse en la Corporacidén Aduanera Ecuatoriana.

En la Coordinacidén General de Recursos Humanos, Direccidén de Trémites Aduaneros,
Direccidén Procesal y Direcciones de Asesoria Juridica de las gerencias distritales
se designard un servidor como Secretario de dicha dependencia, quien seréd el
encargado de custodiar |as carpetas de | os expedientes y conferir copias
certificadas de los mismos. Asimismo se designard un servidor en las unidades
operativas que emtan providencias en ejercicio de atribuci ones propias o del egadas.

En caso de convenir a los intereses institucionales se podrd nombrar méds de un
Secretari o en cada dependencia. A falta o inposibilidad del Secretario titular, se
podra designar un Secretario ad-hoc.

Art. 2.- E1l Secretario Titular serd designado mediante oficio por el Coordinador
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General o Gerente Distrital, segun sea el caso. Los secretarios ad - hoc seréan
nonbrados en el msno acto adm nistrativo en el cual deban actuar en calidad de
t al es.

Art. 3.- Los expedientes administrativos se sustanciaran conforme las disposiciones
constitucionales, |legales y reglanmentarias aplicables a cada caso, debiendo e

Secretario coadyuvar para sSu oportuna atencién. Las principales clases de
expedientes administrativos son: Reclamos administrativos, recursos de revisidn,
recursos de queja, expedientes adm nistrativos por infracciones atribuidas a
oper adores de conerci o exterior, sunmarios adm nistrativos.

Art. 4. - E1l Secretario llevard el respectivo inventario de expedientes
administrativos separados de acuerdo a su naturaleza en registros informédticos,
asignando una serie numérica independiente para cada clase de expediente, utilizando
siglas correspondientes a la clase de expediente para su diferenciacidn.

El registro informdtico contendrd al menos: a) La indicacidédn de las hojas de
tramite; b) Numero de expediente; c) Fecha de inicio; d) Fecha de vencimiento; e)
Fechas de inicio y fin de término de prueba; f) Providencias dictadas dentro del
expedi ente; g) Informes pendientes; h) servidor asignado para el caso; e, i) Estado
(activo, archivo).

El Secretario también llevard el registro de oficios y comunicaciones gque salgan de
la Direccidn, el mismo que podrd hacerse en un libro o en un archivo informatico.

Art. 5.- El Secretario llevarad cada expediente en una carpeta cuya portada contendra
| os siguientes datos: a) La Cerencia a |la cual corresponde; b) Su natural eza; c) E
nimero de inventario y numero de cuerpo; d) el nombre de la persona natural o
juridica que planted el expediente o contra quien se lo ha iniciado; e) El servidor
o servidora encargado de la tramitacidén; f) El nombre del Secretario ad-hoc; g) La
fecha de iniciacién; h) Fecha de inicio y fin del término de prueba; i) Casilla
judicial; y, j) Fecha de venci m ento.

Los cuerpos de los expedientes estardn conformados por libros manejables, de
alrededor de doscientas (200) fojas, pero se procurard no dividir los documentos o
informes que precisen continuidad, salvo que por su extensidén no se los pueda
i ncorporar al nisno cuerpo

Art. 6.- Vencido el término de prueba el Secretario sentard una razdén que certifique
est e hecho.

Art. 7.- En los expedientes que se inician a peticidén de particulares, el Secretario
recibird, de la Secretaria General competente, la solicitud o escrito, con la cual
formard la carpeta correspondiente, foliard en cifras todas las fojas en la parte
superior derecha, procurando que el numero sea visible, e impondrd su sumilla junto
a cada numero, anotard en la portada interior de la carpeta la cantidad de fojas en
numeros y letras y la fecha, firmando dicha anotacién. El mismo procedimiento se
seguird cuando deban incorporase nuevos documentos o actuaciones al expediente. Las
actuaciones, informes y escritos que presenten los administrados constardn en el
proceso cronoldgicamente.

Para los expedientes que se inician de oficio, el Secretario formaréd la carpeta con
| os infornmes que sirven de antecedente y sus anexos, siguiendo | os msnpbs pasos que
en el parrafo precedente.

Not a:
En este articulo se aplicé la Fe de Erratas publicada en el R.O. 136, 24-I1-2010.
Art. 8.- En caso de errores en la foliatura, el Secretario efectuaréd las

correcciones que correspondan, sentando una razdbdn, sefialando los folios en los que
hubiere acaecido el equivoco. Escribird la correccidn en numeros y letras, firmando
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en cada foj a.

Art. 9.- La primera hoja de trédmite de los expedientes serd la que sirva para su
derivacidén a las diferentes areas donde deba ser revisado, las hojas de tramite
subsiguientes se responderdn en el sistema informdtico indicando que forman parte
del expediente, sefialando el numero y clase del mismo, asi como su hoja de tramite
inicial, lo cual serd comunicado por correo electrdnico u otro medio expedito a la
Secretaria que generd la hoja de tramite para su archivo.

Art. 10.- Si una hoja del proceso, en todo o en parte, se deteriorare o corriere
riesgo de volverse ilegible, de oficio, la autoridad administrativa dispondrd que se
obtenga |l a respectiva copia y se agregue al expedi ente debi damente certificado, sin
quitar los originales. No se variara la foliatura inicial.

Art. 11.- Cuando, en | os casos previstos por la ley, se haya citado o notificado por
la prensa, no se agregaran al proceso los ejemplares de diarios o periddicos, pero
el Secretario sentard razdn acerca de la publicacidén y determinard el nombre del
peridédico, la fecha y el nUmero; ademds, agregarda a los autos los respectivos
recortes, adheridos a una hoja de papel, para que obre del proceso el texto integro
de cada publicacién y la fecha y numero de la publicacién del diario.

Art. 12.- Las actuaciones, providencias y razones se escribirdn a rengldn seguido,
sin dejar espacios en blanco, de forma que no se pueda insertar textos no
autorizados. En caso de que se requiera insertar una tabla o cuadro, esta abarcaré
todo el margen horizontal de la hoja, no se dejard espacios entre el texto y las
lineas que forman la tabla. Si gquedaren espacios en blanco se llenarén dichos
espacios con guiones (-) u otro simbolo que impida su utilizaciédn.

Art. 13.- Toda peticidén o escrito que presente el administrado concerniente al
expediente se recibird por la Secretaria General de la Gerencia General o del
Distrito correspondiente. Los infornmes que se soliciten dentro de | os expedi entes
podran ser recibidos conforme lo indicado o por el Secretario encargado de la
cust odi a del expediente.

Las peticiones seran escritas en castellano, en computadora, a maquina o a mano, con
letra facilmente legible, por el tamafio y la forma.

Art. 14.- Ordenado por providencia un desgl ose, el Secretario, sin variar |la
foliatura, sustituird los originales por copias que él certificaréd, sentard una
razbédn de la accidén efectuada indicando la cantidad de hojas desglosadas, su
foliatura, sefialando el numero y fecha de la providencia en que fue ordenado el
desglose, asimismo indicard en la razdén, si los documentos desglosados eran
originales, copias certificadas o copias simples. El Secretario custodiara junto con
el expediente | os original es desgl osados, para ser entregados al solicitante, su
abogado patrocinador o | a persona autorizada por cual qui era de estos.

Al entregar los documentos desglosados, se dejard copia de la cédula de la persona
que recibe los documentos, copia del documento de autorizacidédn si corresponde,
debiendo firmar en la razdn sentada por el Secretario para constancia de la entrega-
recepcioén.

Art. 15.- Cuando los informes técnicos o los escritos de los administrados incluyan
muestras de mercancias, el Secretario sentard una razdén en la que describird de modo
general las muestras recibidas, escribird sobre las muestras o su embalaje, en lugar
fdcilmente visible el numero de hoja de trédmite y de expediente al cual
corresponden. Las muestras asi recibidas se considerardn parte del expediente hasta
su resolucién.

Si las nmuestras se encuentran dentro de cajas u otro enbalaje, el Secretario
colocard a manera de sello una copia certificada de la razdén sentada de modo que la
muestra no sea manipulada sin autorizacidédn. Cuando la muestra deba ser analizada
para efectos de informes técnicos la persona responsable de la elaboracidén del
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informe romperd "el sello" colocado por el Secretario y una vez terminado su informe
colocard en sustitucidén una hoja de papel en la cual hard constar la fecha, el
numero del informe técnico y de expediente correspondiente, firmando dicha nota.
Similar procedimiento se seguird cada vez gque sea necesario tener acceso a las
nmuestras. Respecto de |las nuestras que no sean ingresadas con un enbal aje, el
Secretario procurard los medios més idbdbneos para su conservacidn.

Una vez resuelto el expediente y notificada la resolucidn, el Secretario sentard una
razén al respecto y remitird con un oficio las muestras al domicilio tributario del
adm ni st rado.

Art. 16.- En los expedientes se utilizard tinta negra o azul obscura indeleble y
caracteres legibles para toda actuacidén que deba efectuarse a mano. Asimismo para
las sunillas y firmas de responsabili dad.

Art. 17.- Al firmar el Secretario tiene la obligacién de indicar, por medio de un
sello a computadora, magquina o escribiéndolos con letra imprenta, sus nombres,
apellidos y su calidad de Secretario o Secretari o ad-hoc.

El abogado que use firma ilegible tiene la obligacidén de indicar, por medio de un
sello o escribiéndolos en computadora, a madquina o a mano, cudles son sus nombres y
apellidos y el numero de su matricula o el numero asignado en el Consejo Nacional de
[ a Judi cat ura.

Art. 18.- Los secretarios son responsabl es del cabal cunmplimento de | o dispuesto en
la presente resoluciédén, siendo sus jefes inmediatos responsables de exigir dicho
cunpl i m ent o.

DI SPCSI CI ONES TRANSI TCRI AS

Prinera.- Los expedientes que se encuentren sustanciéndose a la fecha de la
publicacién de la presente resolucidn deberdn cumplir con lo dispuesto en la misma,
para lo cual se concede un plazo de 60 dias. El mismo plazo correrd para la
formacidén de los registros informadticos o libros respectivos conforme lo dispuesto
en la presente resolucién.

Segunda. - Lo dispuesto en la presente resolucidén respecto al tratamiento de las
muestras, podréd aplicarse a los expedientes que se encuentren resueltos a la fecha
de entrada en vigor de la presente resoluciédn.

La presente resolucidén entrard en vigencia a partir del 7 de diciembre del 2009.
Notifiquese a los funcionarios de la Corporacién Aduanera Ecuatoriana.

Remitase al Registro Oficial para su promulgacidn.

Dado y firmado en Quayaquil, a 4 de dicienbre del 2009

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DEL REGLAMENTO SOBRE ARREGLO DE EXPEDIENTES Y
ACTUACIONES ADMINISTRATIVAS EN LA CORPORACION ADUANERA ECUATORIANA

1.- Resolucién 1602 (Registro Oficial 131, 18-II-2010)

2.- Fe de Erratas (Registro Oficial 136, 24-11-2010).
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