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Oficio Nro. SENAE-DSG-2022-0015-OF

Guayaquil, 19 de enero de 2022

Asunto: Publicación en el Registro Oficial Nº SENAE-SENAE-2022-0003-RE- Expedición de

procedimientos documentados: SENAE-ISIE-2-1-001-V5, SENAE-ISIE-2-1-006-V3,

SENAE-ISIE-2-1-003-V5, SENAE-ISIE-2-1-007-V4

 

 

Señor Ingeniero

Hugo Del Pozo Berrazueta

REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR

En su Despacho 

 

 

De mi consideración: 

 

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboración, para que se sirva requerir a

quien corresponda la publicación en el Registro Oficial, de la Resolución 

Nro.SENAE-SENAE-2022-0003-RE, suscrita por la Sra. Carola Soledad Ríos Michaud- Directora

General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de los siguientes actos administrativos: 

 

 

No. Resolución Asunto: Páginas 

SENAE-SENAE-2022-0003-RE

“(…) RESUELVE: Expedir los siguientes
procedimientos documentados denominados: 

1.  SENAE-ISIE-2-1-001-V5:
“INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL REGISTRO DE 
RECLAMOS/RECURSOS”. 

2.  SENAE-ISIE-2-1-006-V3:
“INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
GESTIÓN DE DOCUMENTOS DE
RECLAMOS RECURSOS. 

3.  SENAE-ISIE-2-1-003-V5
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL REGISTRO DE JUICIOS. 

4.  SENAE-ISIE-2-1-007-V4
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
GESTIÓN DE DOCUMENTOS DE
JUICIOS. (…)” 

  

    05 

 

Agradezco anticipadamente la pronta publicación de la referida Resolución, no sin antes reiterarle mis

sentimientos de distinguida consideración y estima. 

 

Atentamente, 
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2022-0015-OF

Guayaquil, 19 de enero de 2022

Documento firmado electrónicamente

Abg. Gilliam Eleana Solorzano Orellana

DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL  

Referencias: 
- SENAE-SENAE-2022-0003-RE 

Anexos: 

- senae-isie-2-1-003-v5.pdf

- senae-isie-2-1-001-v5.pdf

- senae-isie-2-1-006-v3.pdf

- senae-isie-2-1-007-v4.rar

- senae-isie-2-1-001-v5.rar

- senae-isie-2-1-006-v3.rar

- senae-isie-2-1-003-v5.rar

- senae-isie-2-1-007-v4.part2.rar

- senae-isie-2-1-007-v4.part1.rar

Copia: 
Señora

Carola Soledad Rios Michaud

Director General
 

Señor Especialista

Lenin Isaac Castro Pilapaña

Subdirector General de Normativa Aduanera
 

Señora Ingeniera

Ingrid Lucia Castillo Corozo

Secretaria de Direccion General Nacional y Distrital

ic
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* Documento firmado electrónicamente por Quipux 

Firmado electrónicamente por:

GILLIAM ELEANA
SOLORZANO
ORELLANA
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2022-0003-RE

Guayaquil, 18 de enero de 2022

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

 

LA DIRECCIÓN GENERAL 

 

CONSIDERANDO: 

 

 

Que, el numeral 3 del artículo 225 de la Constitución de la República del Ecuador

expresamente señala: “Los organismos y entidades creados por la Constitución o la ley

para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestación de servicios públicos o para

desarrollar actividades económicas asumidas por el Estado”; 

 

Que, el artículo 226 de la Constitución de la República del Ecuador, dispone que: “Las

instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores

públicos y las personas que actúen en virtud de una potestad estatal ejercerán solamente

las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la ley. Tendrán

el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce

y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución”; 

 

Que, el artículo 227 de la Constitución de la República del Ecuador señala que: “La

administración pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización,

coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación”; 

 

Que, en el Capítulo I, Naturaleza y Atribuciones, Título IV de la Administración

Aduanera, regulado en el Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones,

publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010,

indica en el artículo 212: “ ...Del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.- El Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador es una persona jurídica de derecho público, de duración

indefinida, con autonomía técnica, administrativa, financiera y presupuestaria,

domiciliada en la ciudad de Guayaquil y con competencia en todo el territorio nacional.

Es un organismo al que se le atribuye en virtud de este Código, las competencias

técnico-administrativas, necesarias para llevar adelante la planificación y ejecución de la

política aduanera del país y para ejercer, en forma reglada, las facultades tributarias de

determinación, de resolución, de sanción y reglamentaria en materia aduanera, de

conformidad con este Código y sus reglamentos". 

 

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal l) del

Art. 216 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, “l) Expedir
mediante resolución los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares

1/5
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2022-0003-RE

Guayaquil, 18 de enero de 2022

necesarios para la aplicación de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoración en aduana y para la creación, supresión y regulación de las tasas por
servicios aduaneros, así como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administración aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Código y su reglamento...”; 

 

Que, en el artículo 5 de la Resolución Nro. SENAE-SENAE-2017-0579-RE de fecha 17

de octubre de 2017, señala lo siguiente sobre la Publicación de Procedimientos

Documentados: “ (…) En virtud de la reserva indicada en el artículo 2 de la presente
Resolución, y conforme lo establecido en el literal l) del artículo 216 del Código
Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones y en el Estatuto Orgánico de Gestión
Organizacional por Procesos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la
publicación de los procedimientos documentados debe efectuarse según su alcance: 
 

a) Aquellos dirigidos exclusivamente a usuarios internos del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador: 
Sistema de Administración de Conocimiento (SAC); y Boletín interno. 
  

b) Aquellos que involucren a usuarios externos: 

  

Registro Oficial; 

Web institucional; 

Sistema de Administración de Conocimiento (SAC); y 

Boletín externo.”

Que, mediante requerimiento de Desarrollo de sistemas PY2020-0-001, se implementó en

el sistema informático Ecuapass en el portal interno el  Control y Trazabilidad de la

Información – Legal, solicitado mediante Memorando Nro.

SENAE-SENAE-2020-0030-M del 10/febrero/2020. 

 

Que, es necesario que los usuarios internos cuenten con procedimiento documentado, en

donde se describan las tareas que deben realizar en el portal interno del Ecuapass, a fin de

administrar las observaciones realizados por los usuarios a los proyectos normativos

socializados, lo cual permitirá dar cumplimiento a lo dispuesto en la Resolución Nro.

SENAE-SENAE-2021-0091-RE y demás normativa invocada; 

 

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 38 de fecha 24 de mayo de 2021, la Sra. Carola

Soledad Ríos Michaud fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana

del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el artículo 215 del Código Orgánico

de la Producción, Comercio e Inversiones; y el artículo 11, literal d) del Estatuto del

Régimen Jurídico y Administrativo de la Función Ejecutiva; y, 

 

2/5
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2022-0003-RE

Guayaquil, 18 de enero de 2022

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en

ejercicio de la atribución y competencia dispuesta en el literal l) del artículo 216 del

Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento

del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, 

 

RESUELVE: 

 

Artículo Único.- Expedir los siguientes procedimientos documentados denominados:

1.  SENAE-ISIE-2-1-001-V5: “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL

REGISTRO DE RECLAMOS/RECURSOS”. 

2.  SENAE-ISIE-2-1-006-V3: “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN

DE DOCUMENTOS DE RECLAMOS RECURSOS. 

3.  SENAE-ISIE-2-1-003-V5 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL

REGISTRO DE JUICIOS. 

4.  SENAE-ISIE-2-1-007-V4 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN

DE DOCUMENTOS DE JUICIOS. 

DISPOSICIÓN DEROGATORIA

 

Única.- Se deja sin efecto los procedimientos documentados denominados: 

  

1.- SENAE-ISIE-2-1-001-V4: “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL

REGISTRO DE RECLAMOS/RECURSOS” expedido mediante Resolución Nro.

SENAE-SENAE-2018-0104-RE, de fecha 8 de mayo de 2018. 

2. SENAE-ISIE-2-1-006-V2: “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN

DE DOCUMENTOS DE RECLAMOS RECURSOS” expedido mediante Resolución

Nro. SENAE-DGN-2016-0255-RE, de fecha 24 de marzo de 2016. 

3.- SENAE-ISIE-2-1-003-V4 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL

REGISTRO DE JUICIOS” expedido mediante Resolución Nro.

SENAE-SENAE-2018-0098-RE, de fecha 3 de mayo de 2018. 

4.- SENAE-ISIE-2-1-007-V3 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN

DE DOCUMENTOS DE JUICIOS” expedido mediante Resolución Nro.

SENAE-SENAE-2018-0099-RE, de fecha 3 de mayo de 2018. 

 

 

DISPOSICIONES FINALES

3/5
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2022-0003-RE

Guayaquil, 18 de enero de 2022

 

PRIMERA.- La presente resolución entrará en vigencia a partir de su publicación en el

Registro Oficial. 

  

SEGUNDA.- Encárguese a la Dirección de Secretaría General del Servicio Nacional de

Aduana del Ecuador, la publicación de la presente resolución junto a los referidos

documentos en el Registro Oficial. 

  

TERCERA.- Notifíquese por parte de la Dirección de Secretaría General del Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador el contenido de la presente Resolución a las

Subdirecciones Generales, Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador. 

 

CUARTA.- Encárguese a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la

Información del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicación de la presente

resolución junto con los referidos documentos en el Sistema de Administración del

Conocimiento (SAC) del Ecuapass. 

 

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Dirección General del Servicio Nacional

de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil. 

 

  

 

 

Documento firmado electrónicamente

Sra. Carola Soledad Rios Michaud

DIRECTOR GENERAL 

Anexos: 

- senae-isie-2-1-001-v5.pdf

- senae-isie-2-1-003-v5.pdf

- senae-isie-2-1-006-v3.pdf

- senae-isie-2-1-007-v4.rar

- senae-isie-2-1-001-v5.rar

- senae-isie-2-1-003-v5.rar

- senae-isie-2-1-006-v3.rar

- senae-isie-2-1-007-v4.part1.rar

- senae-isie-2-1-007-v4.part2.rar

Copia: 
Señor Especialista

Lenin Isaac Castro Pilapaña

Subdirector General de Normativa Aduanera
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2022-0003-RE

Guayaquil, 18 de enero de 2022

Señor Licenciado

Alvaro Ivan Coronel Arellano

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información
 

Señor Ingeniero

David Mussolini Chaug Coloma

Director de Mejora Continua y Normativa
 

Señor Magíster

Nestor Javier Gordillo Jara

Analista de Mejora Continua y Normativa

njgj/dmcc/aica/licp
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CAROLA SOLEDAD
RIOS MICHAUD
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
RECLAMOS/ RECURSOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-001 

Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 

Página 1 de 31 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

SENAE-ISIE-2-1-001-V5 
 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO 
DE RECLAMOS / RECURSOS 

 

Diciembre 2021 
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
RECLAMOS/ RECURSOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-001 

Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 
Página 2 de 31 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

 

HOJA DE RESUMEN 
 
Descripción del documento: 
Instructivo de Sistemas para el registro de los reclamos administrativos o recursos de revisión.  
Objetivo: 
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso del registro de los reclamos 
administrativos o recursos de revisión a través del sistema informático del Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opción Recepción de Reclamos/Recursos.  
Elaboración / Revisión / Aprobación:  
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Área Acción 

X
M g s .  J a v ie r  G o r d i l lo  J a r a
A n a l is t a  d e  M e j o r a  C o n t in u a  y  N o r m a t iv a   

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la 

Información 
Elaboración 

X
I n g .  D a v id  C h a u g
D ir e c t o r  d e  M e j o r a  C o n t in u a  y  N o r m a t iv a   

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la 

Información 
Revisión 

X
L c d o .  A lv a r o  C o r o n e l A r e lla n o  
D ir e c t o r  N a c io n a l d e  M e j o r a  C o n t in u a  y  T e c n o l. . .

 

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la 

Información 
Aprobación 

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones: 
Versión Fecha Razón Responsable 

5 Diciembre 2021 

Modificación de los numerales: 5.4, 
5.5, 5.6; inclusión de los numerales 
5.6.3.4, 5.7, de acuerdo al proyecto 
PY2020-0-001 – Control y 
Trazabilidad de la Información – 
Legal, solicitado mediante 
Memorando Nro. SENAE-SENAE-
2020-0030-M del 10/febrero/2020. 

Mgs. Javier Gordillo 
Jara 

4 Abril 2018 

Modificación del Numeral 5.6.3:  
Sección seleccionar documento 
aduanero, se inserta opción de carga 
masiva de liquidaciones por 
rectificación de tributos aduaneros. 
Se implementa validación que el 
RUC del solicitante del reclamo 
administrativo o recurso de revisión 
coincida con el RUC del titular de la 
obligación pendiente a asociar en el 
registro del caso legal, a excepción de 
los tipos de OCEs: Agentes de 
Aduana, Courier y Correos del 
Ecuador, que si permite asociar 

Mgs. Patricia Coronado 
Domínguez 

Firmado electrónicamente por:

NESTOR JAVIER
GORDILLO JARA

Firmado electrónicamente por:

DAVID
MUSSOLINI
CHAUG COLOMA

Firmado electrónicamente por:

ALVARO IVAN
CORONEL
ARELLANO
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
RECLAMOS/ RECURSOS 

Código: 
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Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 
Página 3 de 31 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

 

liquidaciones de otros titulares de la 
obligación. 
Requerimientos PY2017-0-017 y 
PY2018-0-017. 

3 Junio 2016 

Numeral 5.6.1: Adición de 
opciones al Catálogo Tipos de 
Solicitud de Reclamos 
Administrativos. 5.6.3: 
Ampliación de la descripción del 
Tipo de Documento Aduanero: 
“Consultar la información de 
liquidación”. Requerimientos   
PY2016-0-173 y PY2016-0-093 

Ing. Diana Romero 
Aguilar 

Mgs. Patricia Coronado 
Domínguez 

2 Enero 2016 

Numeral 5.6.1: Aumento de 
Clasificación para Impugnaciones 
en tipos de solicitud de 
Reclamo/Recurso. Numeral 5.6.2: 
Implementación de la sección 
“Acto Impugnado”. Numeral 
5.6.3: Mejora de la consulta de 
liquidaciones. Requerimiento  
CMC-066-0-2015. 

Mgs. Patricia Coronado 
Domínguez 

1 Agosto 2014 Versión inicial  Ing. Patricia Coronado 
Domínguez 
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Versión: 5 
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Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 
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Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
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1. OBJETIVO 
 
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso del registro de los reclamos 
administrativos o recursos de revisión a través del sistema informático del Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opción recepción de reclamos/recursos. 

 
2. ALCANCE 

 
Está dirigido a los funcionarios aduaneros de la Dirección de Reclamos y Recursos, Dirección de 
Reclamos y Trámites Operativos, Subdirección de Zona de Carga Aérea, Asesoría Jurídica de los 
Distritos y demás abogados aduaneros que realicen la gestión de reclamos administrativos en los 
Distritos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.  

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección de Reclamos y Recursos, Dirección de Reclamos y Trámites 
Operativos, Subdirección de Zona de Carga Aérea, Asesoría Jurídica de los Distritos y demás 
abogados aduaneros que realicen la gestión de reclamos administrativos y recursos de revisión 
en los Distritos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador 
 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información para 
su aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Reclamos y Recursos Administrativos: Toda persona podrá presentar reclamo 

administrativo en contra de los actos administrativos dictados por el Director General o 
los Directores Distritales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que afectaren 
directamente sus derechos, dentro del plazo de veinte días contados desde la fecha en 
que hubiere sido notificado con dicho acto. Los reclamos que se presentaren se 
sustanciarán y resolverán de acuerdo al procedimiento establecido en el Código 
Tributario, dentro del plazo de sesenta días contados desde que el reclamante hubiere 
presentado dicho reclamo. (Art. 124 del Copci) 

 
4.1.2. Trámite: Es el número secuencial que asigna el sistema Ecuapass al momento de 

 registrar el reclamo administrativo o recurso de revisión; también se lo conoce como 
 caso. Para efecto del presente instructivo se puede llamar trámites para referirnos a los 
 reclamos administrativos o recursos de revisión. 

 
4.1.3. Grupo de usuario: Es el perfil que se asigna a los servidores aduaneros acorde a lo 

establecido en la acción de personal o solicitud de privilegios que se presenta al área de 
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Seguridades para el acceso al sistema informático.  Los grupos de usuarios están 
asociados a uno o más roles. 

4.1.4. Roles: Representa la agrupación de opciones del sistema informático (Ecuapass), que se 
crea en función de su utilización o reutilización en uno o varios grupos de usuarios, y va 
acorde a las funciones establecidas a uno o varios perfiles para el cumplimiento de sus 
labores. 

 
4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios: 
 

4.2.1. Se debe ingresar información en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran 
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite 
continuar con las acciones del registro, modificación o guardado temporal de 
información. 
 

4.2.2. El funcionario responsable de realizar el registro de un reclamo administrativo o de  un 
recurso de revisión debe tener asignado el perfil “asistente de abogado” en el sistema 
informático Ecuapass.  

 
4.2.3. El funcionario responsable de realizar el cambio o transferencia de abogado para el  caso 

de un trámite debe tener asignado el perfil “director de reclamos” en el sistema 
informático Ecuapass.  

 
4.2.4. El funcionario responsable de confirmar los trámite registrados debe tener asignado el 

perfil  “director de reclamos” en el sistema informático Ecuapass.  
 

5. PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la dirección https://portalinterno.aduana.gob.ec/, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseña. 
 

5.2. Seleccione en el sistema interno el ícono de “Sistema Legal”, haga clic en este ícono.  
 

 
 

5.3. Para proceder a registrar un reclamo administrativo o recurso de revisión se debe ingresar a la 
siguiente ruta: Gestión de Reclamos/Recursos > Recepción de Reclamos /Recursos.  
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5.4. Se muestra la pantalla “Recepción de Reclamos/Recursos”. 
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5.5. En la primera sección se pueden realizar búsquedas de trámites ya registrados previamente.  
 

 
 
 
 Los criterios de búsqueda son: 

 Distrito: Por default o por valor predeterminado consta seleccionado el distrito al que 
pertenece el funcionario.  

 No. Caso: El número asignado por el sistema al momento de registrar la información. 
 Tipos de Solicitud: Se debe seleccionar el tipo de solicitud que se requiere consultar: 

 Reclamo Adm. 
 Recurso 
 . 
 Otros 

 Avance: El avance o la etapa en la cual se encuentra el reclamo o recurso. 
 Recibidos 
 Completar 
 En proceso 
 Finalizado 
 Otros 

 Período: El período de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta.  



Miércoles 16 de febrero de 2022 Suplemento Nº 4 - Registro Oficial

16 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
RECLAMOS/ RECURSOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-001 

Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 
Página 9 de 31 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

 

 Hoy 
 Semana 
 Mes 
 Año 
 Todo 

 No. de identificación: Número de identificación del solicitante del reclamo. 
 RUC 
 Cédula de identidad 
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros  

 No. Doc. Aduanero: Tipo de documento aduanero que corresponda, dependiendo de 
la información que previamente se ha registrado, como:  
 No gestión de declaración de importación  
 No gestión de declaración de exportación 
 Carga de importacion (Aéreo y Marítimo) 
 Carga de importacion (Terrestre) 
 Carga de exportacion (Aéreo y Marítimo) 
 Carga de exportacion  (Terrestre) 
 Consulta Integral de Manifiestos (Marítimos y Aéreo) 
 Consulta de Contenedores 
 Consultar la información de liquidación. 
 Consulta de estado de declaración. 
 Control posterior. 
 Consulta de estado de garantía 
 … 

 
 Búsqueda en Resultados: A través de esta búsqueda, una vez generada la consulta se 

puede filtrar información por cualquiera de los siguientes campos: 
 No. Caso 
 Tipos de Solicitud 
 Solicitante Principal 
 Abogado 

 
Seleccionando cualquier criterio de búsqueda o una combinación de algunos se dá clic en el 

botón  .  Aparece la información en el grid de consulta.  
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 No. Caso  
 Tipos de Solicitud 
 Solicitante Principal 
 Abogado  
 Avance 
 Fecha de solicitud 
 Fecha límite 
 Estado de Aceptación 

 
5.6. Para el registro de la información, se llenan los campos requeridos en las correspondientes 

secciones de datos. 
 

5.6.1. Sección [Datos a registrar] 
 

 
 

 No. Caso: Campo deshabilitado el cual representa el número secuencial asignado 
automáticamente por el sistema al momento de registrar la información. 
 

 Tipos de Solicitud: Se muestra la lista desplegable para seleccionar el tipo de solicitud 
que corresponda de acuerdo a lo presentado por el OCE:   
 
 Reclamo Adm. 

 Pago indebido 
 Obs. al título Crédito  
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 ERJAFE 
 LOSNCP 
 Impugnación - Abandono definitivo 
 Impugnación - Clasificación arancelaria con liquidación 
 Impugnación - Liquidaciones 
 Impugnación - Menaje 
 Impugnación - Multa 
 Impugnación - Rectificación de Tributos 
 Impugnación - Reembarques 
 Impugnación - Valoración aduanera 
 Impugnación - Clasificación arancelaria sin liquidación 
 Impugnación – OCES 
 Impugnación – Otros 
 
El tipo de solicitud “Impugnación – OCES” es única y exclusivamente para las 
impugnaciones realizadas a los actos administrativos de la Dirección Autorizaciones y 
Expedientes OCEs.   
 
El tipo de solicitud “Impugnación – Otros” es única y exclusivamente para las 
impugnaciones realizadas a los actos administrativos que no estén contemplados 
dentro de las opciones anteriores y siempre y cuando no tenga relación con una 
multa, sanción o liquidación que sea objeto de recaudación para el Servicio Nacional 
de Aduana del Ecuador.    
 

 Recurso 
 Revision Cód. Trib. 
 Queja 
 Extraordinario Revision - ERJAFE 
 Reposición LOSNCP-ERJAFE 
 

 Otros 
 

 Avances: Para la fase del registro inicial, este campo aparece con el estado “Recibidos”, 
como valor predeterminado. 
 

 No. de identificación: Digite el número de identificación de acuerdo al tipo de 
identificación seleccionado de la lista desplegable que se muestra:  
 Ruc 
 Cédula de Identidad 
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 
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 Solicitante Principal: A fin de no duplicar la información, evite ingresar el nombre del 
solicitante, ya que este es visualizado y llenado automáticamente después de haber 
digitado el número de identificación. 
 

 Número de Teléfono 1: Se digita el número telefónico principal del solicitante. 
 

 Número de Teléfono 2: Se digita el número telefónico secundario del solicitante. 
 

 Solicitante Secundario: Registre el nombre del solicitante secundario en el caso que 
corrrsponda, este campo no es mandatorio.  

 
 No. de identificación: Digite el número de identificación de acuerdo al tipo de 

identificación seleccionado de la lista desplegable que se muestra: 
 Ruc 
 Cédula de Identidad 
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 

 
 Fecha de Solicitud: Registre la fecha de solicitud del trámite, la cual es la fecha en la 

cual el OCE ingresó la documentación del reclamo administrativo, recurso de revisión  
u otros,  en las oficinas del Senae. Como valor predeterminado consta la fecha del día. 

 
 Fecha de Gestión: Como valor predeterminado consta 120 días laborables posteriores 

a la fecha de solicitud. En caso de cambiar esta fecha, se recomienda que se registre diez 
dias antes de la fecha límite de contestación del trámite.  
 

 Fecha límite: Como valor predeterminado consta 120 días laborables posteriores a la 
fecha de solicitud. Este campo no es editable. 
 

 Alerta de prioridad: Seleccione de la lista desplegable el tipo de prioridad. Como valor 
predeterminado consta “no valor”. 
 Urgente (4 notificaciones/dia) 
 Importante (2 notificaciones/dia) 
 Precaución  (1 notificaciones/dia) 
 No valor  

 
 Cuantía 

Para los reclamos/recursos de tipo:  
 Reclamos Administrativos:  
 Impugnación - Abandono definitivo  
 Impugnación - Clasificación arancelaria con liquidación  
 Impugnación - Liquidaciones  
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 Impugnación - Menajes  
 Impugnación - Multas  
 Impugnación - Rectificación de Tributos  
 Impugnación - Reembarques  
 Impugnación - Valoración aduanera  
 Impugnación – Otros  
 Recurso de Revisión Cód. Trib.  

 
La cuantía será igual a la sumatoria total del valor de las liquidaciones en estado “NO 
PAGADO”.  
 
Para los reclamos/recursos de tipo “Reclamos Administrativos por Pago indebido”, la 
cuantía será igual a la sumatoria total del valor de las liquidaciones en estado 
“PAGADO”.  
 
En caso de no tener ninguna liquidación asociada, la cuantía será igual a $0.  

 
 

5.6.2. Sección [Acto impugnado] 
 

 
 
En esta sección se pueden ingresar los actos impugnados (documentos aduaneros o actos 
administrativos) que dieron lugar a que se origine un proceso judicial. El registro del acto 
impugnado es obligatorio.  
 
 Acto impugnado: Registre el nombre del acto impugnado, por lo general todos los actos 

administrativos poseen un nombre referencial.  
 Fecha: Registre la fecha del acto impugnado que requiere grabar.  Corresponde al No. de 

la DAI o del refrendo de importación. 
 

Se debe dar clic en el botón  , aparece un cuadro de diálogo para confirmar su 
registro.  
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 Agregar: Si desea agregar más actos impugnados, haga clic en el botón  para 
seguir  registrando más información.  

 Modificar: Si desea modificar un acto impugnado, seleccione el acto a modificar y haga 

clic en el botón .   
 Eliminar: Si desea eliminar un acto impugnado, seleccione el acto a eliminar y haga clic en 

el botón .   
 

 
 
 
5.6.3. Sección [Seleccionar Documento] 

 

 
 

En esta sección se pueden ingresar los documentos aduaneros o actos administrativos que 
dieron lugar a que se origine un reclamo administrativo o recurso de revisión.  

 
 No. Doc. Aduanero: Seleccione de la lista desplegable el tipo de documento aduanero 

que corresponda, dependiendo de la información que se disponga en el reclamo 
presentado.  
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 No gestión de declaración de importación: Corresponde al No. de la DAI o del 
refrendo de importación. 

 No gestión de declaración de exportación: Corresponde al No. de la DAE o del 
refrendo de exportación. 

 Carga de importacion (Aéreo y Marítimo): Corresponde al No. de manifiesto 
aéreo o marítimo de importación. 

 Carga de importacion (Terrestre): Corresponde al No. de manifiesto terrestre de 
importación. 

 Carga de exportacion (Aéreo y Marítimo): Corresponde al No. de manifiesto 
aéreo o marítimo de exportación. 

 Carga de exportacion  (Terrestre): Corresponde al No. de manifiesto terrestre de 
exportación. 

 Consulta Integral de Manifiestos (Marítimos y Aéreo). 
 Consulta de Contenedores. 
 Consulta Integral de Manifiestos (Terrestre). 
 Consulta de Informacion de Detalles de MCI. 
 Consulta de Informacion de Detalles de DTAI. 
 Aprobacion de solicitud de abandono expreso. 
 Consulta y registro de donacion. 
 Registro de resultado de subasta. 
 Registro de resultado de destruccion. 
 Consulta de CAMV/RAMV por DAI. 
 Consulta de detalle de la DAS. 
 Consultar la información de liquidación: Corresponde al No. de liquidación 

Ecuapass. Este tipo de documento aduanero es obligatorio para los siguientes Tipos 
de Solicitud de Reclamo Administrativo: 
 Impugnación - Clasificación arancelaria con liquidación 
 Impugnación - Liquidaciones 
 Impugnación - Multas 
 Impugnación - Valoración aduanera 

 Consulta de estado de declaración. 
 Control posterior. 
 Consulta de estado de garantía 
 Nro. caso Reclamo Administrativo 
 Nro. caso Recurso Revisión 
 Nro. caso Coactivo 
 Nro. caso Procedimiento Sancionatorio 
 Nro. parte Aprehensión 
 Otros. 

 Número: Digite el número del documento aduanero seleccionado. El número que se 
registre debe pertenecer al importador que se ingresó como solicitante. Para todos los 



Miércoles 16 de febrero de 2022Registro Oficial - Suplemento Nº 4

23 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
RECLAMOS/ RECURSOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-001 

Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 
Página 16 de 31 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

 

tipos de documentos, se debe digitar sin guiones, únicamente los caracteres 
alfanuméricos.  
 

Se debe realizar la validación del número de documento dando clic en  el botón 
.  Si el documento existe y si pertenece al importador registrado, 

aparece el siguiente mensaje:  

 
 
En caso de no existir el documento o de no pertenecer al importador registrado se muestra el 
siguiente mensaje:  

 
 
En caso de no coincidir el numero de identificación del Solicitante principal con el número de 
identificación del titular de la liquidación a asociar, se muestra el siguiente mensaje:  
 

 
 

La validación anterior aplica en todos los casos, con la excepción de que el Solicitante principal 
del reclamo administrativo o recurso de revisión corresponda al tipo de OCE: “Agente de 
Aduana”, “Empresa Courier”, “Correos del Ecuador”, que en estos, el sistema si permite 
asociar liquidaciones cuyo titular sea cualquier persona natural o jurídica. 
 

Una vez que se validó el número de documento, se debe dar clic en el botón . Se 
muestra un cuadro de diálogo para confirmar el registro del número de documento aduanero:    
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Haga clic en el botón  para confirmar el registro del documento aduanero, 
posteriormente se visualiza el registro añadido: 
 
Ejemplo de asociar una liquidación:  

 

 
 

Ejemplo de asociar una declaración de importación:  
 

 
 
 

 En caso de requerir añadir más documentos aduaneros, se pueden realizar siguiendo 
todos los  pasos del numeral 5.6.2.  

 
Se muestra un ejemplo donde se registran tres declaraciones de importación, un número 
de carga y una liquidación. 
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 En caso de requerir modificar un registro, seleccione el registro a modificar y haga clic 
en el botón .  
 

 En caso de requerir eliminar un registro, seleccione el registro a eliminar y haga clic en 
el botón .  
 

 En caso de requerir cargar varias liquidaciones del mismo contribuyente, se dá clic en el 

botón  , al hacer esto se muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 
Automáticamente consta la identificación con su infomación como valor predeterminado, 
pudiendo ser cédula, ruc o pasaporte, este campo no es editable.  
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Se dá clic en el botón  para obtener resultados. Las liquidaciones que se muestran 
para ser cargadas masivamente son las que se encuentran únicamente en estado “No Pagado” o 
“En Emisión”. Este es un ejemplo de los resultados: 
 

 
 

 
 

Los campos que presentan información en el grid de resutados son: 
 

 Número de Liquidación Ecuapass 
 Número de referencia 
 Fecha de liquidación  
 Días de emisión 
 Código del Contribuyente 
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 Contribuyente 
 Valor liquidado 
 Estado de la Liquidación 
 Distrito 
 Número Caso Control Posterior  
 Gestión Administrativa 
 Situación Legal 
 No. Caso de Legal 
 Caución 
 Motivo de liquidación 
 Tipo de liquidación 
 No. Liquidación Coactivada 

 
En el ejemplo presentado podemos observar como resultado 353 liquidaciones, mismas que son 
las candidatas a ser  cargadas de manera masiva.  
 
Si se marca con un visto en el recuadro del campo No., automáticamente se seleccionan todas 
las liquidaciones que dieron como resultado la consulta realizada. Al quitar el visto en el campo 
No., las liquidaciones dejan de estar seleccionadas.  
 

 
 
También se pueden seleccionar las liquidaciones que se consideren las idóneas en la 
impugnación presentada, marcando con un visto en el recuadro de cada liquidación que se 
desee asociar a la impugnación.  
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Seleccionadas todas o parcialmente las liquidaciones, se dá clic en el botón 

 y se muestra un mensaje de confirmación de carga masiva.  
 

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar la carga masiva de todas las liquidaciones 
seleccionadas. Se confirma la carga masiva visualizando todas las liquidaciones cargadas en la 
Sección [Seleccionar Documento]. 
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Haga clic en el botón  si no desea cargar las liquidaciones. Se cierra el cuadro de 
diálogo y se muestra la pantalla activa de carga masiva.  

 
5.6.3.1. Carga masiva por consulta del caso de control posterior o rectificación de 

tributos   
 

También se puede realizar la carga masiva de las liquidaciones que sean objeto 
de un caso de control posterior o rectificación de tributos, realizando la consulta 
por el número del caso de control posterior, que debe ser ingresado en el campo 
“Núm. Caso Control Posterior”.  

 

 
 

Posteriormente, se da clic en el botón , una vez que se muestren 
los resultados, se seleccionan todas o parcialmente las liquidaciones que se 
deseen cargar masivamente, de ahí en adelante se sigue lo indicado en el numeral 
5.6.4. 

 
5.6.3.2.  Consulta de documentos aduaneros  

 
Para consultar cualquier documento aduanero, se debe hacer clic en su 
respectivo  número de documento, por ejemplo si se requiere consultar una 
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liquidación se debe hacer clic en el número de liquidación, como muestra la 
pantalla: 

 

 
 

Se presenta la pantalla “Consulta de liquidación”. Haga clic sobre la 
información presentada para consultar el detalle de la liquidación. 
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Se muestra la pantalla con el detalle de estado de liquidación. 
 

 
 Número de liquidación 
 Número de asociado 
 Tipo de liquidación 
 Motivo de liquidación 
 Estado de la liquidación 
 Fecha de liquidación 
 Fecha de pago 
 Fecha Máxima de pago 
 Fecha de liquidación inicial 
 Contribuyente 
 Código de ciudad del contribuyente 
 Código de contribuyente 
 Razón de anulación 
 Fecha de anulación de la liquidación 
 FOB 
 Flete 
 Seguro 
 Valor en aduana 
 Valor cobrado 
 Banco de pago 
 Forma de pago 
 Monto de pago retrasado 
 Observación 
 Observación Anulación 
 Situación Legal 
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 Tributos 
 Liquidado 
 Liberado 
 Total a pagar 

Presione el botón   para imprimir el detalle de la 
liquidación. 
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5.6.3.3.  Liquidaciones asociadas en el registro de reclamos administrativos o 
recursos de revisión.  

 
En la fase del registro de reclamos administrativos o recursos de revisión, las 
liquidaciones que se asocien a través de la sección “Seleccionar Documento 
Aduanero”, constan en el campo Situación legal la palabra “IMPUGNADO” y 
en el campo No. Caso legal, consta el caso legal de Ecuapass. Por ejemplo: 

 

 
 

Los tipos de reclamos administrativos que presentan las liquidaciones 
impugnadas son: 

 
 Reclamo Adm. 

 Impugnación - Clasificación arancelaria con liquidación 
 Impugnación - Liquidaciones 
 Impugnación - Multas 
 Impugnación - Rectificación de Tributos 
 Impugnación - Valoración aduanera 
 

 
5.6.3.4. Obligatoriedad del registro de documentos aduaneros 
 
 Se deben tomar en cuenta las siguientes consideraciones: 
 

a) Para el registro de un reclamo administrativo/recurso de revisión de 
Impugnación de Rectificación de Tributos, es obligatorio el registro de al 
menos una liquidación y un caso de control posterior.  
 

b) Para el registro de un reclamo administrativo de Pago Indebido, es 
obligatorio el registro de al menos una liquidación.  

 
5.6.4. Sección [Tema y Comentario] 
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 Tema: Escriba un tema descriptivo acorde al trámite a registrar.  
 Comentario: Haga clic en el botón , aparece una pantalla en 
 blanco para el ingreso del comentario. 

 

 
 

Se muestra un ejemplo de un escrito dentro del campo comentario; se recomienda  que 
se escriba un resumen de la pretensión objeto del reclamo administrativo o  recurso de 
revisión; así como también que se mencionen los documentos que deben ser cargados al 
sistema.   
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En la siguiente pantalla se deben cargar los documentos digitalizados producto de la 
presentación del reclamo administrativo o recurso de revisión interpuesto por el 
importador.  

 
 

 
 

 Cargar: Haga clic en el botón  para iniciar el proceso de carga de los 
 documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite seleccionar 
 el o los archivos a cargar. 

 

 
 

 Agregar: Si desea agregar más documentos, haga clic en el botón   
 para seleccionar  el o los archivos a cargar. 

 
 Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a eliminar y 
 haga clic en el botón  .    
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Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la información registrada y 

haga clic en el botón . 
 

 
 
 

Si están llenos todos los campos mandatorios y si está todo correcto, se muestra un 
cuadro de diálogo para confirmar el registro del trámite.     

  

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar el registro del reclamo 
administrativo o recurso de revisión.  
 
Se confirma el registro exitoso a través de un mensaje que indica el número secuencial 
del trámite registrado en Ecuapass.   

 

 
 

5.7. Validaciones para el registro de liquidaciones asociadas en otros casos legales  
 

Para el registro o modificación de un reclamo administrativo: La liquidación a asociar no debe 
estar registrada en otro reclamo administrativo, recurso de revisión, juicio o coactiva, dentro 
del mismo distrito o de los demás.  
 
a) En caso que una liquidación exista en otro reclamo administrativo o recurso de revisión 

dentro del mismo distrito o de los demás, se debe mostrar el siguiente mensaje de 
información: “La liquidación {0} está asociada al reclamo administrativo/recurso de revisión Nro. 
{1}”.  
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Donde {0} es el número de la liquidación a asociar y {1} es igual al Nro. caso del reclamo 
administrativo/recurso de revisión.  

 
b) En caso que una liquidación exista en un juicio, dentro del mismo distrito o de los demás, 

se debe mostrar el siguiente mensaje de información: “La liquidación {0} está asociada al juicio 
Nro. {1}”.  
 
Donde {0} es el número de la liquidación a asociar y {1} es igual al Nro. caso del juicio.  

 
c) En caso que una liquidación exista en una coactiva, dentro del mismo distrito o de los 

demás, se debe mostrar el siguiente mensaje de información: “La liquidación {0} está asociada 
a la coactiva Nro. {1}”.  
 
Donde {0} es el número de la liquidación a asociar y {1} es igual al Nro. caso de coactiva.  

 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
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D ir e c t o r  N a c io n a l d e  M e j o r a  C o n t in u a  y  T e c n o l. . .

 

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la 

Información 
Aprobación 

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones: 
Versión Fecha Razón Responsable 

5 Diciembre 2021 Modificación de los numerales: 
5.5, 5.6, 5.6.3, 5.6.4.2, 5.7.1,  
inclusión del numeral 5.8, de 
acuerdo al proyecto PY2020-0-001 – 
Control y Trazabilidad de la 
Información – Legal, solicitado 
mediante Memorando Nro. 
SENAE-SENAE-2020-0030-M del 
10/febrero/2020. 

Mgs. Javier Gordillo  

4 Febrero 2018 Adición del Numeral 5.6.2: 
Sección para agregar varios 
demandados en los juicios 
penales. 
 
Modificación del Numeral 5.6.4: 
Sección seleccionar documento 
aduanero, se inserta opción de 
carga masiva de liquidaciones por 
rectificación de tributos 
aduaneros. 
 

Mgs. Patricia Coronado 
Domínguez 

Ing. Jonathan Palma 

 

 

Firmado electrónicamente por:

NESTOR JAVIER
GORDILLO JARA

Firmado electrónicamente por:

DAVID
MUSSOLINI
CHAUG COLOMA

Firmado electrónicamente por:

ALVARO IVAN
CORONEL
ARELLANO



Miércoles 16 de febrero de 2022Registro Oficial - Suplemento Nº 4

41 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
JUICIOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-003 

Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 
Página 3 de 47 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

Modificación del Numeral 5.6.5: 
Se inserta opción de registro del 
campo Caución.  
 
Adición del Numeral 5.6.7: 
Modificación de datos sobre 
casos legales ya registrados. 
 
Requerimientos PY2017-0-016  y  
PY2017-0-017. 

3 Junio 2017 Modificación del Num. 5.5. y 
Num. 5.6.1: Requerimiento 
PY2017-0-005 / Etapas 
Temporales.  

Modificación del Num. 5.5. 
Ampliación de nuevos tipos de 
juicios y nuevos campos de 
acuerdo al COGEP y COIP para 
búsquedas y registros de nuevos 
procesos judiciales. Adición del 
Num.5.6.3: Ampliación de la 
descripción del Tipo de 
Documento Aduanero: 
“Consultar la información de 
liquidación”. Modificación del 
Num. 5.6.4. Ampliación de la 
descripción del campo Boleta. 
Requerimiento PY2016-0-093. 

Adición del Num. 5.6.3.1:  
Liquidaciones asociadas en el 
registro de juicios.  

Requerimientos PY2016-0-173  y  
CMC-013-1-2015. 

Mgs. Patricia Coronado 
Domínguez 

Ing. Diana Romero 
Aguilar. 

     Ing. Jonathan Palma 

2 Enero 2016 
Corrección de la consulta de 
liquidaciones. Requerimiento  
CMC-066-0-2015 

Mgs. Patricia Coronado 
Domínguez 

1 Diciembre 2014 Versión inicial  Ing. Patricia Coronado  
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1. OBJETIVO 
 
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso del registro de los juicios 
contenciosos, laborales, civiles, penales o de acciones constitucionales a través del sistema 
informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opción 
Recepción de Juicio. 

 
2. ALCANCE 

 
Está dirigido a los funcionarios aduaneros de la Dirección Nacional Jurídica Aduanera, 
Subdirección de Apoyo Regional, Dirección Procesal, Dirección Jurídica del Distrito Guayaquil, 
Asesoría Jurídica de los Distritos y demás abogados aduaneros que realicen la gestión de los juicios 
contenciosos, laborales, civiles, penales o de acciones constitucionales en los Distritos del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador.  

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional Jurídica Aduanera, Subdirección de Apoyo Regional, 
Dirección Procesal, Dirección Jurídica del Distrito Guayaquil, Asesoría Jurídica de los Distritos 
y demás abogados aduaneros que realicen la gestión de los juicios contenciosos, laborales, 
civiles, penales o de acciones constitucionales en los Distritos del Servicio Nacional de Aduana 
del Ecuador.  

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le 

corresponde a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información para 
su aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Juicio Procesal: Es todo proceso judicial mediante el cual toda persona podrá 

presentar en contra de los actos administrativos dictados por el Director General o los 
Directores Distritales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que afectaren 
directamente sus derechos; así como también pueden ser los procesos penales 
producto de contrabando, aprehensiones que presentare la autoridad aduanera 
competente en contra del operador de comercio exterior.  
 

4.1.2. Trámite: Es el número secuencial que asigna el sistema Ecuapass al momento de 
registrar el juicio; también se lo conoce como caso. Para efecto del presente instructivo 
se puede llamar trámite o caso para referirnos de manera general a los juicios. 

 
4.1.3. Grupo de usuario: Es el perfil que se asigna a los servidores aduaneros acorde a lo 

establecido en la acción de personal o solicitud de privilegios que se solicita al área de 
Seguridades para el acceso al sistema informático Ecuapass.   
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4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios: 
 

4.2.1. Se debe ingresar información en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran 
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite 
continuar con las acciones del registro, modificación o guardado temporal de 
información. 
 

4.2.2. El funcionario responsable de realizar el registro de un juicio debe tener asignado el 
perfil “asistente de abogado” en el sistema informático Ecuapass.  

 
4.2.3. El funcionario responsable de realizar el cambio o transferencia de abogado para el  caso 

de un trámite debe tener asignado el perfil “director de juicios” en el sistema 
informático Ecuapass.  

 
4.2.4. El funcionario responsable de confirmar los trámite registrados debe tener asignado el 

perfil  “director de juicios” en el sistema informático Ecuapass.  
 

5. PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la dirección https://portalinterno.aduana.gob.ec/, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseña. 
 

5.2. Seleccione en el sistema interno el ícono de “Sistema Legal”, haga clic en este ícono.  
 

 
 

5.3. Para proceder a registrar un caso legal, de cualquier tipo, se debe ingresar a la siguiente ruta: 
Gestión de juicios > Recepción de juicio.  
 

 
 

5.4. Se muestra la pantalla “Registro de juicio”. 
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5.5. En la primera sección se pueden realizar búsquedas de juicios ya registrados previamente.  
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 Los criterios de búsqueda son: 
 

 Distrito: Por valor predeterminado consta seleccionado el distrito al que pertenece el 
funcionario.  

 No. Caso: El número asignado por el sistema al momento de registrar la información. 
 Tipos de Juicio: El tipo de juicio que se requiere consultar, como:  

 Contencioso Tributario 
 Pago indebido 
 Impugnación  
 Acción Directa 
 Excepciones 
 COGEP-Impugnación  
 COGEP-Acción Directa 
 COGEP-Acción Especial 

 Contencioso Administrativo 
 Laboral 
 Civil 

 Ordinario 
 Verbal Sumario 
 Ejecutivo 
 Excepciones 
 COGEP-Ordinario 
 COGEP-Sumario 
 COGEP-Voluntario 
 COGEP-Ejecutivo 
 COGEP-Monitorio 
 COGEP-Conscursal 

 Acciones Constitucionales 
 Medida Cautelar 
 Acción de Protección 
 Habeas Data 
 Acción Extraordinaria 
 Otros 
 Acción Pública de Inconstitucionalidad 

 Penales 
 Procedimiento Ordinario 
 Procedimientos Especiales 
 Otros  

 Recusación 
 Otros 
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 Etapa: El avance o la etapa en la cual se encuentra el juicio. 
 Recepción 
 Calificación de la demanda 
 Contestación 
 Prórroga 
 Pruebas 
 Alegato 
 Audiencia 
 Impugnación Casación 
 Sentencia 
 Otros 
 … 

 Período: El período de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta, ya sea por la 
fecha actual que se está consultando, por semana, por mes o por año. 

 Acto Impugnado: El nombre del acto administrativo sobre el cual están impugnando 
en la presentación del juicio. 

 No. Doc. Aduanero: Número del documento aduanero que está relacionado al acto 
administrativo que impugnan a la presentación del juicio.    

 Actor/Ofendido Principal: RUC o Cédula del actor o del ofendido en el proceso 
judicial. 

 Demandado: RUC o Cédula del demandado en el proceso judicial. 
 No. de identificación: Número de identificación del Actor/Ofendido o Demandado. 

 RUC 
 Cédula de identidad 
 Catastro 
 Pasaporteg 
 Otros   

 Búsqueda en Resultados: A través de esta búsqueda, una vez generada la consulta se 
puede filtrar información por cualquiera de los siguientes campos: 
 No. Juicio 
 Tipos de Juicio 
 Tema 
 Abogado 

 
 
Seleccionando cualquier criterio de búsqueda o una combinación de algunos se dá clic en el 

botón  .  Aparece la información en el grid de resultado.  
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 No. Juicio   
 Tipos de Juicio 
 Tema 
 Abogado  
 Etapa 
 Fecha de registro 
 Fecha límite 
 Boleta recibida 
 Estado de Aceptación 

 
 

5.6. Para el registro de la información, se llenan los campos requeridos en las correspondientes 
secciones de datos. 
 
5.6.1. Sección [Datos a registrar] 
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 No. Caso: Campo deshabilitado el cual representa el número secuencial asignado 
automáticamente por el sistema al momento de registrar la información. 

 No. Juicio: Es el número de juicio correspondiente dispuesto por la autoridad judicial 
externa competente.  

 Judicatura: Nombre de la judicatura.  
 Tipos de Juicio: Se muestra la lista desplegable para seleccionar el tipo de juicio que 

corresponda de acuerdo a lo presentado por el OCE o lo presentado por los 
funcionarios del Senae:   
 Contencioso Tributario 

 Pago indebido 
 Impugnación  
 Acción Directa 
 Excepciones 
 COGEP-Impugnación  
 COGEP-Acción Directa 
 COGEP-Acción Especial 

 Contencioso Administrativo 
 Laboral 
 Civil 

 Ordinario 
 Verbal Sumario 
 Ejecutivo 
 Excepciones 
 COGEP-Ordinario 
 COGEP-Sumario 
 COGEP-Voluntario 
 COGEP-Ejecutivo 
 COGEP-Monitorio 
 COGEP-Conscursal 

 Acciones Constitucionales 
 Medida Cautelar 
 Acción de Protección 
 Habeas Data 
 Acción Extraordinaria 
 Otros 
 Acción Pública de Inconstitucionalidad 

 Penales 
 Procedimiento Ordinario 
 Procedimientos Especiales 
 Otros  

 Recusación 



Miércoles 16 de febrero de 2022Registro Oficial - Suplemento Nº 4

51 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
JUICIOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-003 

Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 
Página 13 de 47 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

 Otros 
 Etapa: Para la fase del registro inicial, este campo aparece habilitado para seleccionar 

los valores según el tipo de juicio. 
 

Para el registro de los juicios de tipo Contencioso Tributario, Contencioso 
Administrativo, Laboral, Civil, Acciones  Constitucionales, Recusación y Otros, en este 
campo de “Etapa”, se puede seleccionar los siguientes valores: 

 
 Recepción: Es cuando por parte de la administración Aduanera se ha 

recibido la boleta de citación.  
 

 Temporal en Validación:. Es cuando a petición del usuario solicita que se 
registre el juicio en el sistema Ecuapass, pese a que no ha llegado a la 
administración aduanera la correspondiente citación.   

 
 Archivo Temporal: Para los casos en los que se requiere arhivar y reversar la 

acción realizada con la validación temporal.  
 

Para el registro de los juicios de tipo Penales, en este campo de “Etapa”, se muestra de 
manera predeterminada la etapa “Investigación Previa”.  

 
 Tipo Penal: Este campo se habilita únicamente para el registro de los juicios 

penales. En este campo se debe seleccionar el motivo por el cual se originó el hecho 
penal, seleccionando uno de los siguientes elementos:    
 
 Contrabando 

Al seleccionar tipo penal “Contrabando”, se habilita el campo “Causal del 
Delito”, de tipo catálogo que contiene los causales tipificados en el Art. 301 del 
COIP – Código Orgánico Integral Penal, los cuales son: 
 
1.  Ingrese o extraiga clandestinamente mercancías del territorio aduanero. 
2. Movilice mercancías extranjeras dentro de la zona secundaria sin el documento 

que acredite la legal tenencia de las mismas, siempre y cuando no pueda 
justificarse el origen lícito de dichas mercancías dentro de las setenta y dos horas 
posteriores al descubrimiento. 

3. Cargue o descargue de un medio de transporte mercancías no manifestadas, 
siempre que se realice sin el control de las autoridades competentes. 

4. Interne al territorio nacional mercancías de una Zona Especial de Desarrollo 
Económico o sujeta a un régimen especial, sin el cumplimiento de los requisitos 
establecidos en la legislación correspondiente. 

5. Desembarque, descargue o lance en tierra, mar o en otro medio de transporte, 
mercancías extranjeras antes de someterse al control aduanero, salvo los casos de 
arribo forzoso.  
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6. Oculte por cualquier mecanismo mercancías extranjeras en naves, aeronaves,    
vehículos de transporte o unidades de carga, sin que se hayan sometido al control 
de las autoridades aduaneras.  

7. Viole o retire sellos, candados u otras seguridades colocadas en los medios de 
transporte, unidades de carga, recintos o locales habilitados como depósitos 
temporales, siempre que se determine faltante total o parcial de las mercancías. 

8. Extraiga mercancías que se encuentren en zona primaria o depósito temporal, sin 
haber obtenido el levante de las mismas. Los responsables de los depósitos 
temporales y las autoridades portuarias y aeroportuarias o sus concesionarios 
serán responsables si permiten por acción u omisión este delito. 

 
 Receptación Aduanera 

 
 Defraudación Aduanera 

Al seleccionar tipo penal “Defraudación Aduanera”, se habilita el campo “Causal 
del Delito”, de tipo catálogo que contiene los causales tipificados en el Art. 299 del 
COIP – Código Orgánico Integral Penal, los cuales son: 
 
1. Importe o exporte mercancías con documentos falsos o adulterados para cambiar 

el valor, calidad, cantidad, peso, especie, antigüedad, origen u otras características 
como marcas, códigos, series, modelos; en el presente caso el ejercicio de la acción 
penal no depende de cuestiones prejudiciales cuya decisión competa al fuero civil. 

2. Simule una operación de comercio exterior con la finalidad de obtener un 
incentivo o beneficio económico total o parcial o de cualquier otra índole.  

3. No declare la cantidad correcta de mercancías.  
4. Oculte dentro de mercancías declaradas otras mercancías sujetas a declaración.  
5. Obtenga indebidamente la liberación o reducción de tributos al comercio exterior 

en mercancías que según la Ley no cumplan con los requisitos para gozar de tales 
beneficios. 

6. Induzca, por cualquier medio, al error a la administración aduanera en la 
devolución condicionada de tributos. 

 
 Mal uso de exenciones 

Al seleccionar tipo penal “Mal uso de exenciones”, se habilita el campo “Causal 
del Delito”, de tipo catálogo que contiene los causales tipificados en el Art. 302 del 
COIP – Código Orgánico Integral Penal, los cuales son: 
 
1. Mercancías importadas al amparo de regímenes especiales aduaneros de los que 

derivan la suspensión del pago de tributos al comercio exterior. 
2. Mercancías importadas con exención total o parcial de tributos, sin obtener 

previamente la debida autorización de la autoridad aduanera competente. 
 

 Robo de bienes 
 Hurto de bienes 
 Tentativa 
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 Peculado 
 Enriquecimiento Ilícito 
 Cohecho 
 Concusión 
 Incumplimiento de decisiones legítimas de autoridad competente 
 Ataque o resistencia 
 Ruptura de sellos 
 Tráfico de influencias 
 Oferta de realizar tráfico de influencias 
 Usurpación y simulación de funciones públicas 
 Uso de fuerza pública contra órdenes de autoridad 
 Testaferrismo 
 Alteración de evidencias y elementos de prueba 
 Extralimitación en la ejecución de un acto de servicio 
 Abuso de facultades 
 Otros 
 Fraude Procesal 

 Descripción del hecho: Este campo se habilita únicamente para el registro de los 
juicios penales. En este campo se debe ingresar una breve descripción por el cual se 
originó el hecho penal. 

 Actor/Ofendido Principal: A fin de no duplicar la información, evite ingresar el 
nombre del actor o del ofendido principal, ya que este es visualizado y llenado 
automáticamente después de haber digitado el número de identificación.   

 No. de identificación: Digite el número de identificación del actor o del ofendido 
principal de acuerdo al tipo de identificación seleccionado de la lista desplegable que se 
muestra:  
 Ruc 
 Cédula de Identidad 
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 

 Número de Teléfono 1: Se digita el número telefónico principal del actor o del 
ofendido. 

 Número de Teléfono 2: Se digita el número telefónico secundario o alterno del actor o 
del ofendido. 

 Actor/Ofendido Secundario: A fin de no duplicar la información, evite ingresar el 
nombre del actor o del ofendido secundario, ya que este es visualizado y llenado 
automáticamente después de haber digitado el número de identificación.   

 No. de identificación: Digite el número de identificación del actor o del ofendido 
secundario de acuerdo al tipo de identificación seleccionado de la lista desplegable que 
se muestra:  
 Ruc 
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 Cédula de Identidad 
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 
Para los tipos de juicios penales, dado que no siempre se conoce al demandado, este 
campo es opcional 

 Demandado: A fin de no duplicar la información, evite ingresar el nombre del 
demandado, ya que este es visualizado y llenado automáticamente después de haber 
digitado el número de identificación. Para los tipos de juicios penales, dado que no 
siempre se conoce al demandado, este campo es opcional. 

 No. de identificación: Digite el número de identificación del demandado de acuerdo al 
tipo de identificación seleccionado de la lista desplegable que se muestra:  
 Ruc 
 Cédula de Identidad 
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 

 Número de Teléfono 1: Se digita el número telefónico principal del demandado. 
 Número de Teléfono 2: Se digita el número telefónico secundario o alterno del 

demandado. 
 Cuantía: Este valor se muestra automáticamente al momento de registrar o modificar el 

caso legal. El campo cuantía es igual a la sumatoria de las liquidaciones asociadas, que se 
encuentren en estado “No Pagado” o “En Emisión” y asociadas a través de la sección 
“Seleccionar Documento”. 

 Revisión: Se registra si amerita revisión particular.  
 Fecha límite de contestación: Registre la fecha límite de dar contestación al trámite, 

se recomienda que se registre cinco días antes de la fecha límite de contestar la tercer 
boleta recibida del trámite. Como valor predeterminado consta 15 días laborables 
posteriores a la fecha de registro del juicio.  

 Alerta de prioridad: Seleccione de la lista desplegable el tipo de prioridad. Como valor 
predeterminado consta “no valor”. 
 Urgente (4 notificaciones/dia) 
 Importante (2 notificaciones/dia) 
 Precaución  (1 notificaciones/dia) 
 No valor  

 
 

5.6.2.  Sección [Agregar Demandados / Juicios Penales] 
 
Esta sección se habilita únicamente para el registro de los casos penales.  
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 Demandado: Campo en el que refleja el nombre del demandado sea persona Natural o 
Jurídica.  

 No. de identificación: Corresponde al número de identificación del demandado de 
acuerdo al tipo de identificación seleccionado de la lista desplegable que contiene lo 
siguiente:  
 RUC 
 Cédula de Identidad 
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 

 Estado: Para el registro del caso, este campo se llenará de manera automática con el 
estado “Investigado”. 

 Fecha: Fecha en la que es agregado el demandado.  
 

Se debe dar clic al boton   aparece un cuadro de diálogo para confirmar su 
registro.  

 

 Agregar: Si desea agregar más demandados, haga clic en el botón  para 
seguir  registrando más información.  
 

 Modificar: Si desea modificar un demandado, seleccione el acto a modificar y haga clic 

en el botón .   
 

 Eliminar: Si desea eliminar un demandado, seleccione el demandado a eliminar y haga 
clic en el botón  
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5.6.3.  Sección [Acto impugnado] 
 
Esta sección se habilita de manera obligatoria, para el registro o modificación de los casos no 
penales. 
 

 
 
En esta sección se pueden ingresar los actos impugnados (documentos aduaneros o actos 
administrativos) que dieron lugar a que se origine un proceso judicial.  
 
 Acto impugnado: Registre el nombre del acto impugnado, por lo general todos los actos 

administrativos poseen un nombre referencial.  
 Fecha: Registre la fecha del acto impugnado que requiere grabar.  Corresponde al No. de 

la DAI o del refrendo de importación. 

Se debe dar clic en el botón  , aparece un cuadro de diálogo para confirmar su 
registro.  
 

 
 

 Agregar: Si desea agregar más actos impugnados, haga clic en el botón  para 
seguir  registrando más información.  

 Modificar: Si desea modificar un acto impugnado, seleccione el acto a modificar y haga 

clic en el botón .   
 Eliminar: Si desea eliminar un acto impugnado, seleccione el acto a eliminar y haga clic en 

el botón . 
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 Motivo de Controversia: Este campo es de llenado obligatorio para los tipos de juicios 

Contencioso Tributario, Contencioso Administrativo  y Acciones Constitucionales. Este 
campo es de tipo catálogo con los diferentes motivos de controversia que origina el acto 
administrativo impugnado. Los tipos de controversia son:  

 
 Rectificación de Tributos  
 Resolución Reclamo Administrativo  
 Providencia inadmite Reclamo Administrativo  
 Resolución Recurso de Revisión  
 Providencia inadmite Recurso de Revisión    
 Resolución Procedimiento Sancionatorio   
 Providencia dispone reembarque 
 Providencia dispone abandono 
 Providencia dispone destrucción 
 Informe de Aforo de Importación 
 Informe de Aforo de Exportación 
 Liquidación complementaria  
 Liquidación por multa (falta reglamentaria)   
 Liquidación por multa (contravención)   
 Prescripción de obligaciones tributarias   
 Auto de Pago   
 Pago indebido – Aforo    
 Pago indebido – Los demás   
 Sentencia o Auto resolutivo 
 Resolución Autorizaciones/Renovaciones OCES 
 Resolución Expedientes OCES 
 Consulta de Clasificación Arancelaria 
 Compra de Renuncia 
 Supresión de Partida 
 Destitución de Servidor Público  
 Acción de Personal  
 Reparación Económica 
 Finalización de Contrato de Trabajo 
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 Cuenta por Cobrar 
 

Para cada motivo de controversia seleccionado, es obligatorio el registro del documento 
aduanero, según la correlación que se muestra a continuación:  

 
Motivo de Controversia Documento obligatorio 

a registrar 
Mensaje de información a 
mostrar si no tiene registrado 
el documento aduanero 
correspondiente: 

Rectificación de Tributos  Nro. Liquidación y Nro. 
de caso de control 
posterior 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la o las 
liquidación(es) y el caso del control 
posterior de Ecuapass, en la sección 
“Seleccionar Documento”. 
 

Resolución Reclamo 
Administrativo 

Nro. de caso del Reclamo 
Administrativo en 
Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número del Reclamo 
Administrativo de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Providencia inadmite Reclamo 
Administrativo 

Nro. de caso del Reclamo 
Administrativo en 
Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número del Reclamo 
Administrativo de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Resolución Recurso de Revisión  Nro. de caso del Recurso 
de Revisión en Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número del Recurso de 
Revisión de Ecuapass, en la sección 
“Seleccionar Documento”. 
 

Providencia inadmite Recurso de 
Revisión  

Nro. de caso del Recurso 
de Revisión en Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número del Recurso de 
Revisión de Ecuapass, en la sección 
“Seleccionar Documento”. 
 

Resolución Procedimiento 
Sancionatorio  

Nro. de caso del 
Procedimiento 
Sancionatorio en 
Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número del 
procedimiento sancionatorio de 
Ecuapass, en la sección “Seleccionar 
Documento”. 
 

Providencia dispone reembarque N/A  
Providencia dispone abandono N/A  
Providencia dispone destrucción N/A  
Informe de Aforo de Importación Nro. de la DAI – Según la controversia ingresada, Ud. 
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Declaración Aduanera de 
Importación 

debe ingresar el número de la DAI – 
Declaración Aduanera de Importación 
de Ecuapass, en la sección “Seleccionar 
Documento”. 
 

Informe de Aforo de Exportación Nro. de la DAE – 
Declaración Aduanera de 
Exportación 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la DAI – 
Declaración Aduanera de Importación 
de Ecuapass, en la sección “Seleccionar 
Documento”. 
 

Liquidación complementaria Nro. Liquidación Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la o las 
liquidación(es) de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Liquidación por multa (falta 
reglamentaria)  

Nro. Liquidación Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la o las 
liquidación(es) de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Liquidación por multa 
(contravención)   

Nro. Liquidación Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la o las 
liquidación(es) de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Prescripción de obligaciones 
tributarias 

Nro. Liquidación Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la o las 
liquidación(es) de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Auto de Pago Nro. de caso de Coactiva 
en Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número del caso 
coactivo de Ecuapass, en la sección 
“Seleccionar Documento”. 

Pago indebido – Aforo   Nro. Liquidación Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la o las 
liquidación(es) de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Pago indebido – Los demás   Nro. Liquidación Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la o las 
liquidación(es) de Ecuapass, en la 
sección “Seleccionar Documento”. 
 

Sentencia o Auto resolutivo Nro. de caso legal Según la controversia ingresada, Ud. 
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debe ingresar el número del caso legal 
de Ecuapass, en la sección “Seleccionar 
Documento”. 
 

Resolución 
Autorizaciones/Renovaciones 
OCES 

Nro. de caso de Trámite 
OCES en Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la 
Resolución de Autorizaciones / 
Renovaciones OCES, en la sección 
“Acto impugnado”.  
 

Resolución Expedientes OCES Nro. de caso de Trámite 
OCES en Ecuapass 

Según la controversia ingresada, Ud. 
debe ingresar el número de la 
Resolución de Autorizaciones / 
Renovaciones OCES, en la sección 
“Acto impugnado”. 
 

 

5.6.4. Sección [Seleccionar Documento] 
 

 
 
En esta sección se pueden ingresar los documentos aduaneros o actos administrativos que 
dieron lugar a que se origine un proceso judicial.   
 
 No. Doc. Aduanero: Seleccione de la lista desplegable el tipo de documento aduanero que 

corresponda, dependiendo de la información que se disponga en el juicio presentado.  
 No gestión de declaración de importación: Corresponde al No. de la DAI o del 

refrendo de importación. 
 No gestión de declaración de exportación: Corresponde al No. de la DAE o del 

refrendo de exportación. 
 Carga de importación (Aéreo y Marítimo): Corresponde al No. de manifiesto aéreo 

o marítimo de importación. 
 Carga de importación (Terrestre): Corresponde al No. de manifiesto terrestre de 

importación. 
 Carga de exportación (Aéreo y Marítimo): Corresponde al No. de manifiesto aéreo o 

marítimo de exportación. 
 Carga de exportación (Terrestre): Corresponde al No. de manifiesto terrestre de 

exportación. 
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 Consulta Integral de Manifiestos (Marítimos y Aéreo). 
 Consulta de Contenedores. 
 Consulta Integral de Manifiestos (Terrestre). 
 Consulta de Información de Detalles de MCI. 
 Consulta de Información de Detalles de DTAI. 
 Aprobación de solicitud de abandono expreso. 
 Consulta y registro de donación. 
 Registro de resultado de subasta. 
 Registro de resultado de destrucción. 
 Consulta de CAMV/RAMV por DAI. 
 Consulta de detalle de la DAS. 
 Consultar la información de liquidación: Corresponde al No. de liquidación 

Ecuapass. Este tipo de documento aduanero es obligatorio  para el Tipo de Juicio 
Contencioso Tributario Impugnación.  

 Consulta de estado de declaración. 
 Control posterior. 
 Consulta de estado de garantía 
 Nro. caso Reclamo Administrativo 
 Nro. caso Recurso Revisión 
 Nro. caso Coactivo 
 Nro. caso Procedimiento Sancionatorio 
 Nro. parte Aprehensión 
 Otros. 

 Número: Digite el número del documento aduanero seleccionado. El número que se 
registre debe pertenecer al OCE que figure como actor/ofendido o demandado registrado 
en el proceso judicial. Para todos los tipos de documentos, se debe digitar sin guiones, 
únicamente los caracteres alfanuméricos.   

 
Se debe realizar la validación del número de documento dando clic en  el botón 

.  Si el documento existe y si pertenece al OCE registrado, aparece 
el siguiente mensaje:  
 

 



Miércoles 16 de febrero de 2022 Suplemento Nº 4 - Registro Oficial

62 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL  REGISTRO DE 
JUICIOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-003 

Versión: 5 
Fecha: Dic/2021 
Página 24 de 47 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 
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Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

 
En caso de no existir el documento o de no pertenecer al OCE registrado se muestra el 
siguiente mensaje:  
 

 
 
En caso de no coincidir el numero de identificación del Actor/Ofendido principal con el 
número de identificación del contribuyente de la liquidación a asociar, se muestra el siguiente 
mensaje:  
 

 
 

Una vez que se validó el número de documento, se debe dar clic en el botón . Se 
muestra un cuadro de diálogo para confirmar el registro del número de documento:    
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Haga clic en el botón  para confirmar el registro del documento, posteriormente 
se visualiza el registro añadido: 
 

 
 
En caso de requerir añadir más documentos aduaneros, se pueden realizar siguiendo todos los  

pasos del numeral 5.6.4.  y dar clic en el botón . 
Se muestra un ejemplo donde se registran tres declaraciones de importación, un número de 
carga y una liquidación. 
    

 
 
Para el registro de casos penales, es obligatorio asociar los documentos aduaneros: 
 

 MRN (Por ejemplo, Carga de importación Aéreo/Marítimo/Terrestre) 
 Parte de Aprehensión 

 
 En caso de requerir modificar un documento aduanero, seleccione el documento a 

modificar y haga clic en el botón .  
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 En caso de requerir eliminar un documento aduanero, seleccione el documento a eliminar y 
haga clic en el botón .  

 En caso de requerir cargar varias liquidaciones del mismo contribuyente, se dá clic en el 

botón  , al hacer esto se muestra la siguiente pantalla: 
 

 
 

Automáticamente consta la identificación con su infomación como valor predeterminado, 
pudiendo ser cédula, ruc o pasaporte, este campo no es editable.  
 

Se dá clic en el botón  para obtener resultados. Las liquidaciones que se muestran 
para ser cargadas masivamente son las que se encuentran únicamente en estado “No Pagado” o 
“En Emisión”. Este es un ejemplo de los resultados: 
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Los campos que presentan información en el grid de resutados son: 
 

 Número de Liquidación Ecuapass 
 Número de referencia 
 Fecha de liquidación  
 Días de emisión 
 Código del Contribuyente 
 Contribuyente 
 Valor liquidado 
 Estado de la Liquidación 
 Distrito 
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 Número Caso Control Posterior  
 Gestión Administrativa 
 Situación Legal 
 No. Caso de Legal 
 Caución 
 Motivo de liquidación 
 Tipo de liquidación 
 No. Liquidación Coactivada 
 
En el ejemplo presentado podemos observar como resultado 353 liquidaciones, mismas que son 
las candidatas a ser  cargadas de manera masiva.  
 
Si se marca con un visto en el recuadro del campo No., automáticamente se seleccionan todas 
las liquidaciones que dieron como resultado la consulta realizada. Al quitar el visto en el campo 
No., las liquidaciones dejan de estar seleccionadas.  
 

 
 
También se pueden seleccionar las liquidaciones que se consideren las idóneas en la 
impugnación presentada, marcando con un visto en el recuadro de cada liquidación que se 
desee asociar a la impugnación.  
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Seleccionadas todas o parcialmente las liquidaciones, se dá clic en el botón 

 y se muestra un mensaje de confirmación de carga masiva.  
 

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar la carga masiva de todas las liquidaciones 
seleccionadas. Se confirma la carga masiva visualizando todas las liquidaciones cargadas en la 
Sección [Seleccionar Documento]. 
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Haga clic en el botón  si no desea cargar las liquidaciones. Se cierra el cuadro de 
diálogo y se muestra la pantalla activa de carga masiva.  

 
5.6.4.1. Carga masiva por consulta del caso de control posterior o rectificación de 

tributos   
 

También se puede realizar la carga masiva de las liquidaciones que sean objeto de un 
caso de control posterior o rectificación de tributos, realizando la consulta por el 
número del caso de control posterior, que debe ser ingresado en el campo “Núm. 
Caso Control Posterior”.  

 

 
 

Posteriormente, se da clic en el botón , una vez que se muestren los 
resultados, se seleccionan todas o parcialmente las liquidaciones que se deseen cargar 
masivamente, de ahí en adelante se sigue lo indicado en el numeral 5.6.4. 

 
5.6.4.2.  Consulta de documentos aduaneros  
 

Para consultar cualquier documento aduanero, se debe hacer clic en su respectivo  
número de documento, por ejemplo si se requiere consultar una liquidación se debe 
hacer clic en el número de liquidación, como muestra la pantalla: 
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Al dar click en el número de liquidación se presenta la pantalla “Consulta de liquidación”. 
Haga clic sobre la información presentada para consultar el detalle de la liquidación. 

 

 
Se muestra la pantalla con el detalle de estado de liquidación. 
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 Número de liquidación Ecuapass 
 Número de referencia 
 Tipo de liquidación 
 Motivo de liquidación 
 Estado de la liquidación 
 Fecha de liquidación 
 Fecha de pago 
 Fecha Máxima de pago 
 Fecha de liquidación inicial 
 Contribuyente 
 Código de ciudad del contribuyente 
 Código de contribuyente 
 Razón de anulación 
 Fecha de anulación de la liquidación 
 FOB 
 Flete 
 Seguro 
 Valor en aduana 
 Valor liquidado 
 Banco de pago 
 Forma de pago 
 Monto de pago retrasado 
 Observación 
 Observación Anulación 
 Situación Legal 
 No. Liquidación Coactivada 
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 Tributos 
 Liquidado 
 Liberado 
 Total a pagar 

Presione el botón   para imprimir el detalle de la liquidación. 
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5.6.4.3.  Liquidaciones asociadas en el registro de juicios 
 

En la fase del registro de juicios, las liquidaciones que se asocien a través de la sección 
“Seleccionar Documento Aduanero”, constan en el campo Situación legal la palabra 
“IMPUGNADO” y en el campo No. Caso legal, consta el caso legal de Ecuapass. Por 
ejemplo: 
 

 
 

Los tipos de juicios que presentan las liquidaciones impugnadas son: 
 
 Contencioso Tributario 

 Impugnación  
 COGEP-Impugnación  

 Contencioso Administrativo 
 Acciones Constitucionales 

 Medida Cautelar 
 Acción de Protección 
 Habeas Data 
 Acción Extraordinaria 
 Otros 

 
Para el caso de impugnaciones a la coactiva, las liquidaciones que se asocien a 
través de la sección “Seleccionar Documento Aduanero”, constan en el campo 
Situación legal la palabra “COACTIVA-IMPUGNADO” y en el campo No. 
Caso legal, consta el caso legal de la coactiva y el caso del juicio de excepciones 
de Ecuapass. Por ejemplo: 
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5.6.5.  Sección [Tema – Comentario – Caución] 
 

 
 

 Tema: Escriba un tema descriptivo acorde al trámite a registrar.  
 Comentario: Haga clic en el botón , aparece una pantalla en 
 blanco para el ingreso del comentario.  

 

 
 

Se muestra un ejemplo de un escrito dentro del campo comentario; se recomienda  que 
se escriba un resumen de la pretensión objeto del juicio; así como también que se 
mencionen los documentos que serán cargados al sistema.   
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 Caución: Este campo es una lista desplegable con los parámetros SI/NO. Aplica 
para  todos los tipos de juicios de manera obligatoria.  

 

 
 

El llenado del campo caución tiene un gran impacto sobre la suspensión de cobranza 
o no, de acuerdo a los parámetros seleccionados:   

 
 SI: Si se selecciona “SI”, entonces se debe suspender la gestión de cobranza, es 

decir no enviar a coactiva las liquidaciones asociadas al caso legal. 
 

 NO: Si se selecciona “NO”, entonces no debe suspender la gestión de cobranza, 
es decir si enviar a coactiva las liquidaciones asociadas al caso legal. 

 
En caso de no llenar información en el campo “caución”, al dar clic en el botón 

, para el registro de un caso legal, aparece el siguiente mensaje 
indicando que el campo caución es nulo.  
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5.6.6. Sección [Datos de la Aprehensión] 
 

 
 

Esta sección se habilita únicamente para los registros de tipos de juicios penales, los 
siguientes campos son de llenado obligatorio.  
 
 No. Memorando de envío Parte de Aprehensión al Dir. Distrital. 
 Fecha Memorando P/A. 
 No. Informe que respalda el parte de Aprehensión. 
 Fecha Informe P/A. 
 No. Memorando de valoración de Mercancía. 
 Fecha Memorando Valoración. 
 No. Cadena de Custodia. 
 Fecha Cadena de Custodia. 
 Fecha de Recepción de la Denuncia. 
 Fecha de Parte de Aprehensión. 

 
 

5.6.7. Sección [Boletas adjuntas] 
 

 
 

En esta sección es para el registro de cada boleta que presente el actor del juicio que dá lugar a 
que se origine el proceso judicial.   

 
Al momento de registrar la 1er. Boleta recibida, se coloca el visto en el campo correspondiente 
y se procede a cargar los documentos digitalizados de dicha boleta la cual es producto de la 
presentación del juicio interpuesto por el OCE.  
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Para los tipos de juicios penales, dado que no existen boletas en causas penales, el llenado de 
información en este campo es opcional.   

 

 Cargar: Haga clic en el botón  para iniciar el proceso de carga de los 
documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite seleccionar  el o 
los archivos a cargar. 
 

 
 
 

 Agregar: Si desea agregar más documentos, haga clic en el botón   para 
seleccionar  el o los archivos a cargar. 
 

 Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a eliminar y haga clic 
en el botón  .    

 
Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la información registrada y 

haga clic en el botón  . 
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Si están llenos todos los campos mandatorios y si está todo correcto, se muestra un 
cuadro de diálogo para confirmar el registro del trámite.     

  

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar el registro del juicio. Se confirma el 
registro exitoso a través de un mensaje.  

 

 
 
 

Haga clic en el botón  si no desea registrar el juicio. Se cierra el cuadro de 
diálogo y se muestra la pantalla activa de registro de información.  

 
5.7. Para la modificación de la información sobre casos legales ya registrados, según el tipo de 

materia que corresponda, se consulta el caso por cualquier criterio de búsqueda, según lo 
indicado en el numeral 5.5. del presente instructivo. 
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Elaborado Revisado  Aprobado 

Analista de Mejora Continua y Normativa 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 
 

 
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de 

la Información 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE SER USADO 
PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

Identificado el caso, se revisa la información contenida y procede hacer los cambios, si 
considera necesario. Los campos que son editables, son los que el sistema permite su 
modificación 

Luego de efectuar los cambios que ameriten, se dá clic en el botón . 
 

 
 
 
Aparece el siguiente mensaje para confirmar la modificación: 

 

 
 
 

Haga clic en el botón  para confirmar la modificación del juicio. Se confirma  la 
modificación exitosa a través de un mensaje: 
 

 
 

Haga clic en el botón  si no desea confirmar la modificación del juicio. Se cierra 
el cuadro de diálogo y se muestra la pantalla activa del juicio actual.  
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PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO CONTROLADAS, 
VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB. 

 

Los casos susceptibles a modificación de información, son únicamente los casos con 
estado de aceptación “No aceptar”; es decir, los casos que aún no han sido 
confirmados por el Director/Asesor/Líder jurídico.  

 
5.7.1. Modificación de etapas temporales de un juicio 
 

 
 

En la sección [Datos a Registrar] en el campo etapa una vez registrada la opción 
“Temporal en validación” o “Archivo – Temporal” estas pueden ser modificadas entre 
sí de la siguiente manera: 

 
 De “Temporal en validación” a “Archivo – Temporal” 
 De “Temporal en validación” a “Recepción” 

 
Si el caso Ecuapass se encuentra en etapa “Recepción” o “Archivo – Temporal”, no se 
puede cambiar a otra etapa desde la opción del regsitro del juicio; en esta instancia, los 
cambios de estado o etapas procesales, pueden ser cambiadas por el abogado asignado 
al caso, desde la pantalla “Gestión de Documentos de Juicio”. 

Para que la modificación tenga efecto, se dá clic en el botón  que se 
encuentra en la parte inferior derecha de la pantalla. 
 

5.7.2.  Sección [Boletas adjuntas] – Registro de la 2da. y 3er. Boleta  
 

Para el registro de la 2da. y 3er. boleta se repiten los pasos detallados en el numeral 
5.6.6, pero con los campos correspondientes:   

 
 Si se requiere registrar la boleta No. 2: Se coloca el visto en el campo 

correspondiente,  se procede a cargar los documentos digitalizados de dicha boleta 

y se dá clic en el botón . 
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 Si se requiere registrar la boleta No. 3: Se coloca el visto en el campo 
correspondiente,  se procede a cargar los documentos digitalizados de dicha boleta 

y se dá clic en el botón  
 

 
 
 

 
 
 
 

5.7.3. Sección Carga de Archivos  
 

En la siguiente sección se deben cargar los documentos digitalizados producto de la 
presentación de las boletas/demandas/denuncias recibidas, de manera obligatoria.   
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 Cargar: Haga clic en el botón  para iniciar el proceso de carga de los 
 documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite seleccionar 
 el o los archivos a cargar. 

 
 

 Agregar: Si desea agregar más documentos, haga clic en el botón   
 para seleccionar  el o los archivos a cargar. 

 
 Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a eliminar y 
 haga clic en el botón  .    

 
Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la información registrada y 

haga clic en el botón . 
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Si están llenos todos los campos mandatorios y si está todo correcto, se muestra un 
cuadro de diálogo para confirmar el registro del trámite.     

  

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar el registro del caso legal 
correspondiente.  
 
Se confirma el registro exitoso a través de un mensaje que indica el número secuencial 
del caso legal registrado en Ecuapass.   

 

 
 

 
5.8. Validaciones del registro de juicios por liquidaciones asociadas 

 
Para el registro o modificación de un caso legal de cualquier tipo, se han implementado las 
siguientes validaciones con relación a liquidaciones a asociar: 

 
a) La liquidación a asociar puede estar asociada en otro juicio de la misma Dirección o Distrito, 

siempre y cuando el juicio anterior esté en la etapa “Sentencia” o “Ejecución”. La misma 
liquidación si puede estar asociada en otro juicio, pero de otra Dirección o Distrito.  

En caso que una liquidación exista en un juicio anterior que no esté en “Sentencia” o           
“Ejecución”, de la misma Dirección o Distrito, se mostrará el siguiente mensaje:  

 
 
 Al mostrar ese mensaje, no debe permitir el registro o modificación del juicio.  
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b) La liquidación a asociar puede estar registrada en un reclamo administrativo, pero en estado 
“Finalizado con lugar/Sin Lugar/Parcialmente con Lugar/Archivado”, de la misma Dirección o 
Distrito.  

En caso que una liquidación exista en un reclamo administrativo en diferente estado a “Finalizado 
con lugar/Sin Lugar/Parcialmente con Lugar/Archivado”, de la misma Dirección o Distrito, se 
debe mostrar el siguiente mensaje:  

 
 

Al mostrar ese mensaje, no debe permitir el registro o modificación del juicio.  
 

c) La liquidación a asociar puede estar registrada en un recurso de revisión, en cualquier estado.   
 

d) Para todo tipo de juicio, excepto tipo de juicio “Contencioso Tributario - Excepciones”: 
La liquidación a asociar no puede estar asociada a una coactiva, en ningún Distrito.  

 
En caso que una liquidación exista en una coactiva, en cualquier estado, de cualquier Distrito 
aduanero, se debe mostrar el siguiente mensaje:  

 

 
 

 Al mostrar ese mensaje, no debe permitir el registro o modificación del juicio.  
 
 
e) Para el registro o modificación de un juicio de tipo “Contencioso Tributario - 

Excepciones”:  
 

Es obligatorio que la liquidación a asociar, también esté asociada a una coactiva previamente 
registrada en Ecuapass.  
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  En caso de una liquidación no exista en una coactiva, se debe mostrar el siguiente mensaje:  

 

 
 

 Al mostrar ese mensaje, no debe permitir el registro o modificación del juicio.  
 
  

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
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1. OBJETIVO 

 
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso del registro de los documentos de  
reclamos administrativos o recursos de revisión a través del sistema informático del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opción Gestión de documentos de 
Reclamos/Recursos. 

 
2. ALCANCE 

 
Está dirigido a los funcionarios aduaneros de la Dirección de Reclamos y Recursos, Dirección de 
Reclamos y Trámites Operativos, Subdirección de Zona de Carga Aérea, Asesoría Jurídica de los 
Distritos y demás abogados aduaneros que realicen la gestión de reclamos administrativos en los 
Distritos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.  

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección de Reclamos y Recursos, Dirección de Reclamos y Trámites 
Operativos, Subdirección de Zona de Carga Aérea, Asesoría Jurídica de los Distritos y demás 
abogados aduaneros que realicen la gestión de reclamos administrativos y recursos de revisión 
en los Distritos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador 
 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información para 
su aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Reclamos y Recursos Administrativos: Toda persona podrá presentar reclamo 

administrativo en contra de los actos administrativos dictados por el Director General o 
los Directores Distritales del Senae que afectaren directamente sus derechos, dentro del 
plazo de veinte días contados desde la fecha en que hubiere sido notificado con dicho 
acto. Los reclamos que se presentaren se sustanciarán y resolverán de acuerdo al 
procedimiento establecido en el Código Tributario, dentro del plazo de sesenta días 
contados desde que el reclamante hubiere presentado dicho reclamo. (Art. 124 del 
Copci) 

 
4.1.2. Trámite: Es el número secuencial que asigna el sistema Ecuapass al momento de 

 registrar el reclamo administrativo o recurso de revisión; también se lo conoce como 
 caso. Para efecto del presente instructivo se puede llamar trámites para referirnos a los 
 reclamos administrativos o recursos de revisión. 
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4.1.3. Documento: En el presente instructivo se denomina “documento” a las diferentes 
etapas que corresponde a un reclamo administrativo o recurso de revisión. 

 
4.1.4. Archivo: En el presente instructivo se denomina “archivo” a la documentación 

digitalizada que se carga en el sistema informático a fin de mantener evidencia de la 
diligencia realizada.   

 
4.1.5. Grupo de usuario: Es el perfil que se asigna a los servidores aduaneros acorde a lo 

establecido en la acción de personal o solicitud de privilegios que se presenta al área de 
Seguridades para el acceso al sistema informático.  Los grupos de usuarios están 
asociados a uno o más roles. 
 

4.1.6. Roles: Representa la agrupación de opciones del sistema Ecuapass, que se crea en 
función de su utilización o reutilización en uno o varios grupos de usuarios, y va acorde 
a las funciones establecidas a uno o varios perfiles para el cumplimiento de sus labores. 

 
4.1.7. Funcionario aprobador: Es el servidor aduanero que tiene asignado el grupo de 

usuario para aprobar los documentos de reclamos administrativos o de recursos de 
revisión, puede estar asignado al Director Nacional Jurídico Aduanero, Directora de 
Reclamos y Recursos, Director de Reclamos y Trámites Operativos, Subdirector de 
Zona de Carga Aérea, Directores o Líderes de Asesoría Jurídica de los demás Distritos o 
Director Distrital que realice las funciones de Director/Asesor Jurídico.  

 
4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios: 
 

4.2.1. Se debe ingresar información en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran 
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite 
continuar con las acciones del registro, modificación o guardado temporal de 
información. 
 

4.2.2. El funcionario responsable de realizar el registro de los documentos de un reclamo 
administrativo o de un recurso de revisión debe tener asignado el perfil “Abogado 
Aduanero / Gestión de Reclamos-Recursos”  en el sistema informático Ecuapass.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la dirección https://portalinterno.aduana.gob.ec/, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseña. 
 

5.2. Seleccione en el sistema interno el ícono de “Sistema Legal”, haga clic en este ícono.  
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5.3. Para proceder a registrar un documento o una etapa administrativa/procesal de un reclamo 
administrativo o de un recurso de revisión se debe ingresar a la siguiente ruta: Gestión de 
Reclamos/Recursos > Gestión de documentos de Reclamos /Recursos.  
 

 
 
 

5.4. Se muestra la pantalla “Gestión de documentos de Reclamos/Recursos”. 
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Miércoles 16 de febrero de 2022 Suplemento Nº 4 - Registro Oficial

94 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS DE RECLAMOS RECURSOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-006 

Versión: 3 
Fecha: Dic/2021 
Página 9 de 36 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 
 
 

Analista de Mejora Continua y Normativa 

 
 

Jefe de Calidad y Mejora Continua 
 

 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 
SER USADO PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO 

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 
 

 

5.5. En la primera sección se procede a buscar los trámites ya registrados previamente.  
 

  Gestión de documentos de Reclamos/Recursos  
 

 

 
 

 Los criterios de búsqueda son: 
 

 Distrito: Por default o por valor predeterminado consta seleccionado el distrito al 
que pertenece el funcionario.  

 No. Caso: El número asignado por el sistema al momento de registrar la 
información. 

 Tipos de Solicitud: El tipo de solicitud que se requiere consultar:  
 Reclamo Adm. 
 Recurso 
 Otros 

 Estado del Abogado: El estado lógico en el cual se encuentra el funcionario 
Abogado, siendo el valor por defecto para la consulta, el estado “Activo” 
 Activo: Muestra los casos registrados en el sistema Ecuapass y que han sido 

asignados a abogados que actualmente se encuentran en pleno ejercicio de sus 
funciones en el Senae. 

 Inactivo: Muestra los casos registrados en el sistema Ecuapass y que han sido 
asignados a abogados que actualmente se encuentran en estado Inactivo en cuanto 
a sus funciones en el Senae, ya sea por desvinculación o por acción de personal. 

 Todo  
 Avance: El avance o la etapa en la cual se encuentra el reclamo o recurso. 

 Recibidos 
 Completar 
 En proceso 
 Finalizado: Si el avance es “finalizado” se muestran las siguientes opciones:   

 Todo 
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 Con lugar 
 Parcialmente con lugar 
 Sin lugar 
 Archivo 
 Otros 

 Período: Corresponde al período de fechas sobre el cual se requiere hacer la 
consulta.  
 Hoy 
 Semana 
 Mes 
 Año 
 Todo 

 No. de identificación: Número de identificación del solicitante del reclamo 
 RUC 
 Cédula de Identidad  
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 

 No. Doc. Aduanero: Número del documento aduanero asociado al caso registrado 
en Ecuapass, puede ser una declaración aduanera, manifiesto de carga, liquidación, 
garantía, informe definitivo, etc.   

 Búsqueda en Resultados: A través de esta búsqueda, una vez generada la consulta 
se puede filtrar información por cualquiera de los siguientes campos: 
 No. Caso 
 Tipos de Solicitud 
 Solicitante Principal 
 Abogado 

 
Seleccionando cualquier criterio de búsqueda o una combinación de algunos se dá clic en el 

botón  .  Aparece la información en el grid de consulta.  
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 No. Caso  
 Tipos de Solicitud 
 Solicitante Principal 
 Abogado  
 Estado del Abogado  
 Avance 
 Fecha de Solicitud 
 Fecha límite 
 Estado  

 
5.6. Para visualizar la información que ha sido registrada por la asistente de abogacía, se muestran 

en las siguientes pantallas.  
 
5.6.1. Sección [Detalles de Reclamos / Recursos] 
 
Al dar doble clic sobre el registro en el cual se requiera trabajar se despliega la pantalla con la 
información correspondiente. 
Si en la fase de registro del caso de reclamo o del recurso, se relacionó algún documento 
aduanero, este también se visualiza para poderlo consultar. Por ejemplo, si se desea consultar 
la declaración aduanera registrada, se debe dar clic en el número de declaración e 
inmediatamente se muestra la información correspondiente a la declaración que reposa en el 
módulo de despacho.  
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En caso de querer consultar cualquier documento aduanero, se debe hacer clic en su 
respectivo número de documento, por ejemplo si se requiere consultar una liquidación se debe 
hacer clic en el número de liquidación, como muestra la pantalla: 

 

 
 

Se presenta la pantalla “Consulta de liquidación”. Haga clic sobre la información presentada 
para consultar el detalle de la liquidación. 
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Se muestra la pantalla con el detalle de estado de liquidación. 
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 Número de liquidación 
 Número de referencia 
 Tipo de liquidación 
 Motivo de liquidación 
 Estado de la liquidación 
 Fecha de liquidación 
 Fecha de pago 
 Fecha Máxima de pago 
 Fecha de liquidación inicial 
 Contribuyente 
 Código de ciudad del contribuyente 
 Código de contribuyente 
 Razón de anulación 
 Fecha de anulación de la liquidación 
 FOB 
 Flete 
 Seguro 
 Valor en aduana 
 Valor liquidado 
 Banco de pago 
 Forma de pago 
 Monto de pago retrasado 
 Observación 
 Observación Anulación 
 Situación Legal 

 

 
 

 Tributos 
 Liquidado 
 Liberado 
 Total a pagar 
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Presione el botón   para imprimir el detalle de la liquidación. 
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Se puede consultar además el tema y comentario registrado en la fase inicial.  
 

 
 
 
5.6.1.1. Archivos cargados en la fase de registro.  
 

Los archivos cargados en la fase de registro por la asistente de abogacía también 
pueden ser visualizados; para esto, primeramente los archivos deben ser descargados y 
guardados al computador, posteriormente pueden ser abiertos para consulta y revisión. 

 

Se procede a dar clic en el botón   del archivo que se desee visualizar.  
 

 
 
 

Aparece una ventana con los datos básicos del archivo seleccionado, dar clic en el 

botón . 
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Aparece la ventana del explorador de Windows, seleccione el directorio donde desee 

guardar el archivo y dé clic en el botón . 
 

 
 
 

5.7. Para registrar la información competente al Abogado Aduanero de la Gestión de Reclamos o 
Recursos, es a través de las siguientes pantallas. 

 
5.7.1. Sección [Fecha para Completar Documentación]  

 
En caso de que el ciudadano/OCE tenga pendiente completar alguna documentación 
ante la administración aduanera y se deba generar una providencia de completar, existe 
una sección para el registro de los siguientes campos: Fecha Inicio Completar, Fecha Fin 
Completar y Fecha límite Resolver. 
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Una vez seleccionado el caso de reclamo administrativo o recurso de revisión a 
gestionar, el abogado aduanero tiene la opción de registrar la fecha de inicio completar, 
la misma que debe ser la misma de la fecha de notificación de la providencia de 
completar.  

 
 Fecha Inicio Completar: Valor por defecto se muestra en blanco, el abogado 

aduanero de Gestión de Reclamos/Recursos debe registrar esta fecha de manera 
manual. 

 Fecha Fin Completar: Esta fecha se muestra de manera automática 10 días hábiles 
posteriores a la Fecha Inicio Completar, esta fecha también puede ser cambiada de 
manera manual. 

 Fecha límite Resolver: Esta fecha se muestra de manera automática 60 días hábiles 
posteriores a la Fecha Inicio Completar, esta fecha también puede ser cambiada de 
manera manual. 

 
En caso de intentar registrar la etapa “Completar / Aclarar”, es obligatorio el registro de 
las siguientes fechas:  
 
 Fecha Inicio Completar  
 Fecha Fin Completar  
 Fecha límite Resolver  

 
5.7.2. Sección [Lista de documentos relacionados] 
 

En la sección [Lista de documentos relacionados] el abogado aduanero debe alimentar 
toda la información correspondiente al caso administrativo que está sustanciando.  
 
Inicialmente la pantalla aparece en blanco y conforme se registren los documentos el 
contenedor de datos va a mostrar la infomación. Esta sección contiene además las 
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pestañas “[Enviar Doc.]”  y  “[Doc. recibido]”. Los documentos son básicamente las 
etapas procesales por las que está cursando el caso administrativo.  
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5.7.2.1. Pestaña [Enviar Doc.] 
 

 En esta pestaña se registra la información correspondiente a los documentos que 
el abogado gestiona durante el proceso administrativo. Los documentos que se 
registran desde esta pestaña siempre van a requerir de la aprobación del jefe 
inmediato o director de área, para lo cual también se los debe aprobar desde esta 
opción.  

 
Se procede entonces al registro del documento del caso administrativo o judicial. 

 

 
 

 No. Caso: Consta por defecto el número de caso secuencial de Ecuapass.  
Ejemplo: “2015028S10007”. 
 

 No. Doc: Es el número del documento creado, su estructura es similar al 
número de caso añadiendo al final cuatro dígitos que son los secuenciales del 
documento creado para ese caso. Ejemplo: “2015028S100070001”, 
“2015028S100070002”, “2015028S100070003”, etc., conforme se ingresen 
los documentos van aumentando los secuenciales.  

 
 No. Casilla Judicial: Número de casilla judicial del solicitante a la cual se 

puede enviar las notificaciones de providencias, resoluciones y demás 
documentos correspondientes a las diligencias del caso. 
 

 Avance: Este campo se llena de manera automática según la información 
registrada en el campo “Etapa”.  
 Recibidos 
 Completar 
 En proceso 
 Finalizado 
 

 Fecha de recepción: Fecha de emisión del documento de Providencia o de 
Resolución para cada etapa que se registre.  
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 Fecha límite: Fecha y hora de término del documento. 
 

 Tema: Tema del documento. 
 

 Contenido: Contenido del documento. 
 

 Fecha de registro: Es la fecha de la Resolución final que debe llenarse de 
manera obligatoria para el registro de la etapa final.  

 
 Etapa: Son las direfentes etapas según se vaya sustanciando un reclamo 

administrativo o recurso de revisión.  
 

 Recibido o Presentación de la Solicitud: Es la primera etapa, la cual se 
la considera como predeterminada al momento de registrar los datos 
básicos de la solicitud del reclamo o del recurso en el sistema informático.  

 
 Completar / Aclarar: Es cuando los documentos presentados están 

incompletos o se requiere completar alguna información. Se genera 
providencia de completar/aclarar. Al seleccionar esta etapa, 
automáticamente en el campo “Avance” se muestra el avance del reclamo 
denominado “Completar”.  

 
 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 admisión del trámite e inicio de término de prueba. 
Al seleccionar esta etapa, automáticamente en el campo “Avance” se 
muestra el avance del reclamo denominado “En proceso”. 

 
 Razón de fin de prueba: Es Cuando culmina el término de prueba y se 

debe sentar razón de fin de prueba en el expediente e informar al abogado 
asignado al trámite. Se genera razón de fin de prueba. Al seleccionar esta 
etapa, automáticamente en el campo “Avance” se muestra el avance del 
reclamo denominado “En proceso”. 

 
 Audiencia: Acto procesal oral, solicitado por el administrado en aras de 

esclarecer puntos en su defensa, la cual deberá concluir con la suscripción 
de acta de audiencia. Al seleccionar esta etapa, automáticamente en el 
campo “Avance” se muestra el avance del reclamo denominado “En 
proceso”. 

 
 Resolución Final: Es cuando ya se encuentra emitida la resolución del 

trámite con el resultado dispuesto por la administración aduanera, según 
corresponda, pudiendo ser con lugar, sin lugar o parcialmente con lugar. 
Se genera resolución final. Al seleccionar esta etapa, automáticamente en el 
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campo “Avance” se muestra el avance del reclamo denominado 
“Finalizado”  y se debe proceder a seleccionar:  

 Con Lugar 
 Parcialmente con lugar 
 Sin lugar 

 
 No admitido: Cuando el trámite es declarado como no admitido o no 

presentado, ya sea por improcedencia o incompetencia.  Se genera 
providencia de trámite no admitido o trámite no presentado.  Al 
seleccionar esta etapa, automáticamente en el campo “Avance” se muestra 
el avance del reclamo denominado “Finalizado” “Archivo” 

 
 Suspendido por Determinación Complementaria: Es cuando el 

trámite de reclamo administrativo es suspendido para iniciar un proceso 
de determinación complementaria.  Se genera providencia de trámite 
suspendido por determinación complementaria. 

 
 Es muy importante ingresar cada etapa conforme se vaya sustanciando el 

caso, para que sea visualizado a través del Portal Legal, de la página Web del 
Senae.  

 
 Comentario del Abogado Procesal: Resumen del abogado encargado. 

 
Posteriormente se debe proceder al llenado de la información en el grid “Registro de  
lista de revisión”, es decir a seleccionar a los funcionarios que ejecuten la aprobación 
del documento creado.  

 

 
 

Al dar clic en el botón   se muestra el pop up “Lista de 
firmas”. 
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Se selecciona al funcionario o a los funcionarios que realicen la aprobación del documento 

creado por el abogado y se dá clic en el botón . Una vez seleccionado el o 
los funcionarios para aprobación, los mismos constan en la sección “Registro de lista de 
revisión”. 
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En la última sección se deben cargar los documentos digitalizados producto de la gestión 
del abogado o que sea documentación de soporte.  

 

 
 

 Cargar: Haga clic en el botón  para iniciar el proceso de carga de los 
documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite seleccionar  el o 
los archivos a cargar. 

 Agregar: Si desea agregar más documentos, haga clic en el botón    para 
seleccionar  el o los archivos a cargar. 

 Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a eliminar y  haga 
clic en el botón  .    
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Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la información registrada y 

haga clic en el botón . 
 

 
 
 

Si están llenos todos los campos mandatorios y si está todo correcto, se muestra un cuadro 
de diálogo para confirmar el registro del trámite.     
 

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar el registro del reclamo administrativo o 
recurso de revisión.  
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Se confirma el registro exitoso a través de un mensaje que indica el número secuencial del 
trámite registrado en Ecuapass.   

 

 
 
 

En caso de consultar si un documento está aprobado o no por el jefe inmediato y/o el 
Director, se muestra la fecha en la cual se hizo la aprobación, como muestra la siguiente 
pantalla; de no constar la fecha significa que el documento está pendiente por aprobar. 

 

 
 
 

5.7.2.2  Aprobación de los documentos. 
 

Desde la Pestaña [Enviar Doc.] todos los documentos requieren una 
aprobación de su inmediato superior. Con los privilegios de accesos que tiene el 
funcionario aprobador, la pantalla muestra la siguiente información  si el 
documento aún no está aprobado el campo “Fecha de corrección”  aparece en 
blanco, una vez aprobado ya consta con la fecha de aprobación.en la sección 
“Registro de lista de revisión”: 
 Revisión: Se muestra el nombre de fucioanrio a cargo de la revisión. 
 Fecha de corrección: Este campo muestra la fecha de la aprobación 

realizada por el fucnionario, si el campo se muestra vacío esta pendiente de 
aprobación. 

 Avance: Este campo muestra el estado del avance “En revisión” o 
“aceptado” según corresponda.   
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Para realizar la aprobación del documento, esto únicamente lo puede realizar el 
funcionario que tiene los privilegios de acceso como Director 
(Reclamos/Recursos, Juicios o Coactiva); para esto debe realizar previamente los 
pasos descritos en el numeral 5.4, 5.5 y 5.6.  

 
Posteriormente desde la Sección [Lista de documentos relacionados] en caso de 
que la pantalla aparezca comprimida, se debe dar clic en el botón de la flecha 

. 
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Entonces aparece la pantalla expandida, el campo “Enviar/Recibido” indica si el 
documento es para aprobación o no; si este campo contiene la palabra “Enviar”, 
significa que este documento es para aprobación, porque será enviado a un ente 
externo a la Dirección generadora del documento;  y si este campo contiene la 
palabra “Recibido”, significa que este documento no requiere aprobación.   

 
 

 
 
 

Se procede entonces a dar doble clic en el documento que se requiera aprobar, 
se muestran los botones para aprobación.   
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Se procede a dar clic en el botón . Se muestra un cuadro de diálogo 
para confirmar la aprobación del documento.     

 

 
 

Una vez aprobado el documento, se muestra la fecha en la cual se hizo la 
aprobación.  
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5.7.2.3. Pestaña [Doc. recibido] 
 

En esta pestaña se registra la información correspondiente a los documentos que 
el abogado recibe por parte del solicitante, demandante o coactivado durante el 
proceso administrativo (Reclamo/Recurso) o judicial (Juicio Procesal o Juicio 
Coactivo).  

 
Se procede entonces al registro del documento del caso administrativo o judicial. 

 

 
 

 No. Caso: Consta por defecto el número de caso secuencial de Ecuapass. 
Ejemplo: “2015028S10007”. 
 

 No. Doc: Es el número del documento creado, su estructura es similar al 
número de caso añadiendo al final cuatro dígitos que son los secuenciales del 
documento creado para ese caso. Ejemplo: “2015028S100070001”, 
“2015028S100070002”, “2015028S100070003”, etc., conforme se ingresen los 
documentos van aumentando los secuenciales.  
 

 Avance: Son las direfentes etapas en las cuales puede estar un reclamo 
administrativo o recurso de revisión. Este campo se llena de manera 
automática según la información registrada en el campo “Etapa”.  

 
 Alerta de prioridad: 

 Urgente (4 notificaciones/dia) 
 Importante (2 notificaciones/dia) 
 Precaución (1 notificaciones/dia 
 no valor 
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 Fecha de recepción: Fecha de emisión del documento de Providencia para 
cada etapa que se registre.  

 Fecha límite: Fecha y hora de término del documento. 
 Tema: Tema del documento. 
 Comentario: Comentario del documento a registrar. 
 Fecha de registro: se considera la fecha de registro de resolución del reclamo 

siempre que la etapa se encuentra en Resolución final. 
 

 Etapa: Son las direfentes etapas según se vaya sustanciando un reclamo 
administrativo o recurso de revisión.  

 
 Recibido o Presentación de la Solicitud: Es la primera etapa, la cual se 

la considera como predeterminada al momento de registrar los datos 
básicos de la solicitud del reclamo o del recurso en el sistema informático.  

 
 Completar / Aclarar: Es cuando los documentos presentados están 

incompletos o se requiere completar alguna información. Se genera 
providencia de completar/aclarar. Al seleccionar esta etapa, 
automáticamente en el campo “Avance” se muestra el avance del reclamo 
denominado “Completar”.  

 
 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 admisión del trámite e inicio de término de prueba. 
Al seleccionar esta etapa, automáticamente en el campo “Avance” se 
muestra el avance del reclamo denominado “En proceso”. 

 
 Razón de fin de prueba: Es Cuando culmina el término de prueba y se 

debe sentar razón de fin de prueba en el expediente e informar al abogado 
asignado al trámite. Se genera razón de fin de prueba. Al seleccionar esta 
etapa, automáticamente en el campo “Avance” se muestra el avance del 
reclamo denominado “En proceso”. 

 
 Audiencia: Acto procesal oral, solicitado por el administrado en aras de 

esclarecer puntos en su defensa, la cual deberá concluir con la suscripción 
de acta de audiencia. Al seleccionar esta etapa, automáticamente en el 
campo “Avance” se muestra el avance del reclamo denominado “En 
proceso”. 

 
 Resolución Final: Es cuando ya se encuentra emitida la resolución del 

trámite con el resultado dispuesto por la administración aduanera, según 
corresponda, pudiendo ser con lugar, sin lugar o parcialmente con lugar. 
Se genera resolución final. Al seleccionar esta etapa, automáticamente en el 
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campo “Avance” se muestra el avance del reclamo denominado 
“Finalizado”  y se debe proceder a seleccionar:  

 Con Lugar 
 Parcialmente con lugar 
 Sin lugar 

 
 No admitido: Cuando el trámite es declarado como no admitido o no 

presentado, ya sea por improcedencia o incompetencia.  Se genera 
providencia de trámite no admitido o trámite no presentado.  Al 
seleccionar esta etapa, automáticamente en el campo “Avance” se muestra 
el avance del reclamo denominado “Finalizado” “Archivo” 

 
 Suspendido por Determinación Complementaria: Es cuando el 

trámite de reclamo administrativo es suspendido para iniciar un proceso 
de determinación complementaria.  Se genera providencia de trámite 
suspendido por determinación complementaria. 

 
 Es muy importante ingresar cada etapa conforme se vaya sustanciando el 

caso, para que sea visualizado a través del Portal Legal, de la página Web del 
Senae.  

 
 Comentario del Abogado Procesal: Resumen del abogado encargado. 

 
5.7.3. En la última sección se deben cargar los documentos digitalizados producto de la 

gestión del abogado o que sea documentación de soporte.  
 

 
 

 Cargar: Haga clic en el botón  para iniciar el proceso de carga de los 
documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite seleccionar 
el o los archivos a cargar. 

 Agregar: Si desea agregar más documentos, haga clic en el botón    
para seleccionar  el o los archivos a cargar. 

 Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a eliminar y 

haga clic en el botón  .    
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Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la información registrada y 

haga clic en el botón . 
 

 
 

Si están llenos todos los campos mandatorios y si está todo correcto, se muestra un 
cuadro de diálogo para confirmar el registro del documento enviado o recibido.     
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Haga clic en el botón  para confirmar el registro del documento enviado 
o recibido. 

 
Se confirma el registro exitoso a través de un mensaje que indica el número secuencial 
del documento registrado en Ecuapass.   

 

 
 

El registro de documentos para enviar o documentos recibidos ha culminado 
exitosamente.  

 
5.7.4. Sección [Transferencia de Casos de un Abogado a otro] 
 

Para hacer la transferencia de casos de un abogado hacia otro abogado, por decisión que 
el Director o Asesor Jurídico lo considere pertinente, se debe dar clic en el botón 

, que se encuentra en la sección “Detalles de 
Reclamos/Recursos”. 

 

 
 

 
Luego de esto se muestra la siguiente pantalla:  
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En la parte superior de la pantalla se pueden visualizar los siguientes campos:  
 

 No. Caso  
 Tema  
 Abogado actual 
 Abogado nuevo 

 
Se muestra además un cuadro con el total de casos asignados por cada abogado, tanto 
para la gestión de Reclamos/Recursos como para la gestión de juicios y gestión de 
coactiva. 

 
5.7.4.1. Se debe seleccionar el nuevo abogado para el caso a gestionar y escribir el  

motivo de  la transferencia a realizar.  
 

5.7.4.2. Finalmente para que el cambio se ejecute, se debe dar clic en el botón 

. A continuación se muestra un mensaje emergente de 
confirmación.   
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 Responda “Si” en caso de estar seguro de transferir el caso de un abogado 
hacia otro. Se muestra un mensaje emergente indicando que se ha 
procesado correctamente. 

 

 
 

 Responda “No” en caso que no desee transferir el caso de un abogado hacia 
otro.  La ventana emergente desaparece.  

 
La acción de “Transferir el caso de un Abogado hacia otro” se habilita 
únicamente cuando el caso está en la bandeja del abogado asignado 
inicialmente o ya se encuentra gestionado por el abogado que el Ecuapass lo 
derivó inicialmente. 

 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
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HOJA DE RESUMEN 
Descripción del documento: 
Instructivo de Sistemas para la gestión de documentos de juicios.  
Objetivo: 
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso del registro de los documentos de  
juicios a través del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado 
Ecuapass, opción Gestión de documentos de Juicios.  
Elaboración / Revisión / Aprobación:  
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Área Acción 
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M g s .  J a v ie r  G o r d i l lo  J a r a
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Dirección Nacional de Mejora 
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X
M g s .  P a t r ic ia  C o r o n a d o  D o m ín g u e z
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Dirección Nacional de Mejora 
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Información 
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Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones: 
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5.5, 5.5.1, 5.5.2, 5.5.3, 5.5.4, 5.5.5, 
5.5.6, 5.5.7, 5.5.8, 5.6.1, 5.6.1.1, 
5.61.2, 5.6.1.3, 5.6.2. Inclusión del 
numeral 5.7 y 5.8, de acuerdo al 
proyecto PY2020-0-001 – Control 
y Trazabilidad de la Información – 
Legal, solicitado mediante 
Memorando Nro. SENAE-
SENAE-2020-0030-M del 
10/febrero/2020. 
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Sección para visualizar el campo 
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Ing. Jonathan Palma 
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sección “Transferencia de 
Casos”. Requerimiento  CMC-
066-0-2015. 

Mgs. Patricia Coronado 
Domínguez 

1 Agosto 2015 Versión inicial  Ing. Patricia Coronado 
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1. OBJETIVO 
 
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso del registro de los documentos de  
juicios a través del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado 
Ecuapass, opción Gestión de documentos de Juicios. 

 
2. ALCANCE 

 
Está dirigido a los funcionarios aduaneros de la Dirección Nacional Jurídica Aduanera, Dirección 
Procesal, Dirección Jurídica del Distrito Guayaquil, Subdirección de Apoyo Regional, Asesoría 
Jurídica de los Distritos y demás abogados aduaneros que realicen la gestión de juicios en los 
Distritos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.  

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional Jurídica Aduanera, Dirección Procesal, Dirección 
Jurídica del Distrito Guayaquil, Subdirección de Apoyo Regional, Asesoría Jurídica de los 
Distritos y demás abogados aduaneros que realicen la gestión de juicios en los Distritos del 
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.  
 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información para 
su aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Juicio Penal:  La acción penal para perseguir el delito aduanero es pública y se ejercerá 

conforme a lo prescrito en el Código de Procedimiento Penal. Respecto del delito 
aduanero, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador tendrá todos los derechos y 
facultades que el Código de Procedimiento Penal establece para el acusador particular, 
los mismos que ejercerá a través de la servidora o servidor competente de la jurisdicción 
correspondiente, siendo parte del proceso penal incluso en la etapa intermedia y de 
juicio. (Art. 185 del Copci). 

 
4.1.2. Trámite: Es el número secuencial que asigna el sistema Ecuapass al momento de 

registrar el juicio; también se lo conoce como caso. Para efecto del presente instructivo 
también se puede llamar trámites para referirnos a los juicios procesales o penales.   

 
4.1.3. Documento: En el presente instructivo se denomina “documento” a las diferentes 

etapas que corresponde a un juicio. 
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4.1.4. Archivo: En el presente instructivo se denomina “archivo” a la documentación 
digitalizada que se carga en el sistema informático a fin de mantener evidencia de la 
diligencia realizada.   

 
4.1.5. Grupo de usuario: Es el perfil que se asigna a los servidores aduaneros acorde a lo 

establecido en la acción de personal o solicitud de privilegios que se presenta al área de 
Seguridades para el acceso al sistema informático.  Los grupos de usuarios están 
asociados a uno o más roles. 
 

4.1.6. Roles: Representa la agrupación de opciones del sistema informático (Ecuapass), que se 
crea en función de su utilización o reutilización en uno o varios grupos de usuarios, y va 
acorde a las funciones establecidas a uno o varios perfiles para el cumplimiento de sus 
labores. 

 
4.1.7. Funcionario aprobador: Es el servidor aduanero que tiene asignado el grupo de 

usuario para aprobar los documentos de juicios, puede estar asignado al Director 
Nacional Jurídico Aduanero, Director Procesal,  Director Jurídico del Distrito 
Guayaquil, Director Jurídico de la Subdirección de Apoyo Regional, Directores o 
Líderes de Asesoría Jurídica de los demás Distritos o Director Distrital que realice las 
funciones de Director/Asesor Jurídico.  

 
4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios: 
 

4.2.1. Se debe ingresar información en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran 
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite 
continuar con las acciones del registro, modificación o guardado temporal de 
información. 
 

4.2.2. El funcionario responsable de realizar el registro de los documentos de un juicio debe 
tener asignado el perfil “Abogado Aduanero / Gestión de Juicios”  en el sistema 
informático Ecuapass.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la dirección https://portalinterno.aduana.gob.ec/, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseña. 
 

5.2. Seleccione en el sistema interno el ícono de “Sistema Legal”, haga clic en este ícono.  
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5.3. Para proceder a registrar un documento o una etapa administrativa/procesal de un juicio se 
debe ingresar a la siguiente ruta: Gestión de Juicios > Gestión de documentos de Juicios.  
 

 
 

5.4. Se muestra la pantalla “Gestión de documentos de Juicios”. 
 

 



Miércoles 16 de febrero de 2022Registro Oficial - Suplemento Nº 4

129 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS DE JUICIOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-007 

Versión: 4 
Fecha: Dic/2021 
Página 8 de 56 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 
 
 

Analista de Mejora Continua y Normativa 

 
 

Jefe de Calidad y Mejora Continua 
 

 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 
SER USADO PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO 

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 
 

 

 
 



Miércoles 16 de febrero de 2022 Suplemento Nº 4 - Registro Oficial

130 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS DE JUICIOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-007 

Versión: 4 
Fecha: Dic/2021 
Página 9 de 56 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 
 
 

Analista de Mejora Continua y Normativa 

 
 

Jefe de Calidad y Mejora Continua 
 

 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 
SER USADO PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO 

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 
 

 

 
 
 
En la primera sección se procede a buscar los trámites ya registrados previamente.  

 
 Sección [Gestión de documentos de juicio]  
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 Los criterios de búsqueda son: 
 
 Distrito: Por default o por valor predeterminado consta seleccionado el distrito al que 

pertenece el funcionario.  
 No. Caso: El número asignado por el sistema al momento de registrar la información. 
 Estado del Abogado: El estado lógico en el cual se encuentra el funcionario Abogado, 

siendo el valor por defecto para la consulta, el estado “Activo” 
 Activo: Muestra los casos registrados en el sistema Ecuapass y que han sido asignados 

a abogados que actualmente se encuentran en pleno ejercicio de sus funciones en el 
Senae. 

 Inactivo: Muestra los casos registrados en el sistema Ecuapass y que han sido 
asignados a abogados que actualmente se encuentran en estado Inactivo en cuanto a 
sus funciones en el Senae, ya sea por desvinculación o por acción de personal.  

 Tipos de Juicio: Se selecciona el tipo de juicio que se requiere consultar:  
  Contencioso Tributario  

 Pago Indebido 
 Impugnación 
 Acción Directa 
 Excepciones 
 COGEP-Impugnación 
 COGEP-Acción directa 
 COGEP-Acción especial 

 Contencioso Administrativo 
   Laboral 
 Civil 

 Ordinario 
 Verbal sumario 
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 Ejecutivo 
 Excepciones 
 COGEP-Ordinario 
 COGEP-Sumario 
 COGEP-Voluntario 
 COGEP-Ejecutivo 
 COGEP-Monitorio 
 COGEP-Conscursal 

 Acciones Constitucionales 
 Medida Cautelar 
 Acción de Protección 
 Habeas Data 
 Acción Extraordinaria de protección 
 Otros 

 Penales 
 Procedimiento Ordinario 
 Procedimientos Especiales 
 Otros 

 Recusación 
 Otros 

 Etapa: El avance o la etapa en la cual se encuentra el juicio. 
 Recepción 
 Calificación de la demanda 
 Contestación 
 Prórroga 
 Pruebas 
 Alegato 
 Audiencia 
   Impugnación Casación 
   Sentencia 

 Con lugar 
 Parcialmente con lugar 
 Sin lugar 
 Archivo 
 Condenatoria 
 Absolutoria  

 Período: El período de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta, ya sea por la 
fecha actual que se está consultando, por semana, por mes o por año. 

 Estado: Estado en el cual se encuentra el juicio procesal, dependiendo del bloqueo de la 
Declaración aduanera que se encuentre en litigio. 
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 Verde: Significa que existe una declaración aduanera de importación o exportación en 
litigio la cual no tiene impedimento para efectuar operaciones aduaneras.  

 Rojo: Significa que existe una declaración aduanera de importación o exportación en 
litigio la cual tiene impedimento para efectuar operaciones aduaneras.  

 Acto impugnado: Número del acto impugnado sobre el cual se pretende el juicio ante la 
entidad judicial externa.  

 No. Doc. Aduanero: Número del documento aduanero asociado al caso registrado en 
Ecuapass, puede ser una declaración aduanera, manifiesto de carga, liquidación, garantía, 
informe definitivo, etc.   

 Actor/Ofendido Principal: Persona natural o jurídica que realiza la demanda para iniciar 
el juicio en contra de algún funcionario o autoridad del Senae.  

 Demandado: Funcionario o autoridad del Senae sobre quien se realiza la demanda o el 
juicio.  

 No. de identificación: Número de identificación del actor o del ofendido.  
 RUC 
 Cédula de identidad  
 Catastro 
 Pasaporte 
 Otros 

 Búsqueda en Resultados: A través de esta búsqueda, una vez generada la consulta se 
puede filtrar información por cualquiera de los siguientes campos: 
 No. Juicio 
 Tipos de Juicio 
 Tema 
 Abogado 

 
Seleccionando cualquier criterio de búsqueda o una combinación de algunos se dá clic en el 

botón  .  Aparece la información en el grid de consulta.  
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 No. Caso 
 No. Juicio  
 Tipos de Juicio 
 Tema 
 Abogado  
 Estado del Abogado 
 Etapa 
 Fecha de registro 
 Fecha límite 

 
 

5.5. Para visualizar la información que ha sido registrada por la asistente de abogacía, se muestran 
en las siguientes pantallas.  
 
5.5.1 Sección [Detalles de Juicio] 
 
Al dar doble clic sobre uno de los registros de la sección “Lista de juicios recibidos” en el cual 
se requiera trabajar, se muestra la información correspondiente en la sección de pantalla 
“Detalles de juicio”. Si en la fase de registro del juicio, se ingresó el acto impugnado o se 
relacionó algún documento aduanero, estos también se visualizan para consulta. Por ejemplo, 
si se desea consultar la declaración aduanera registrada, se debe dar clic en el número de 
declaración e inmediatamente se muestra la información correspondiente a la declaración que 
reposa en el módulo de despacho.  
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5.5.2 Sección [Agregar Demandados / Juicios Penales] 
 

 
 

En esta sección se puede visualizar el o los demandados previamente registrados por el 
asistente de abogacia,  en la etapa de registro del caso legal.  
 
Los campos que se reflejan en el grid de resultados son los siguientes:  
 
 Demandado: Campo en el que cual refleja el nombre del demandado sea persona 

Natural o Jurídica.  
 Tipo de Identificación: Corresponde al tipo de identificación del demandado de 

acuerdo al tipo de identificación solicitado. 



Miércoles 16 de febrero de 2022 Suplemento Nº 4 - Registro Oficial

136 

 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS DE JUICIOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-007 

Versión: 4 
Fecha: Dic/2021 
Página 15 de 56 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 
 
 

Analista de Mejora Continua y Normativa 

 
 

Jefe de Calidad y Mejora Continua 
 

 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 
SER USADO PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO 

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 
 

 

 No. de identificación: Corresponde al número de identificación del demandado de 
acuerdo al tipo de identificación seleccionado.  

 Estado: Es el estado del demandado asignado en la fase de registro inicial.  
 

Al dar clic  al ítem que refleja en el grid de resultado, se llena de manera automática los 
campos del demandado  en la parte inferior. 
 
Sólo se puede modificar el campo “Estado” asignado  a cada demandado, dando clic al 
botón . 
 
El catálogo de estado del demandado presenta las siguientes opciones: 

 
Estado: 
 Investigado. 
 Procesado. 
 Sobreseido. 
 Acusado. 
 Condenado. 
 Absuelto. 

 
Es responsabilidad  del funcionario / abogado asignado al caso penal, cambiar 
el estado del demandado, según resultado judicial.  
 
 

5.5.3 Sección [Acto impugnado] 
 

 
 

En esta sección se puede visualizar el acto administrativo objeto de impugnación, el cual fue 
previamente registrado por el asistente de abogacía en la etapa de registro del caso legal.  
 
Motivo de Controversia: Este campo se muestra lleno  siempre y cuando se haya registrado 
información al momento del Registro de Juicio.  
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5.5.4 Sección [Documento aduanero] 
 
Permite consultar el respectivo documento aduanero a través de un pup up que muestra 
la pantalla con la información correspondiente al docuemtno consultado.   

 

 
 

En caso de querer consultar cualquier documento aduanero, se debe hacer clic en su 
respectivo numero de documento, por ejemplo si se requiere consultar una liquidación se 
debe hacer clic en el número de liquidación, como muestra la pantalla: 

 

  
 

Se presenta la pantalla “Consulta de liquidación”. Haga clic sobre la información 
presentada para consultar el detalle de la liquidación. 
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Se muestra la pantalla con el detalle de estado de liquidación. 

 

 
 

 Número de liquidación Ecuapass 
 Número de referencia 
 Tipo de liquidación 
 Motivo de liquidación 
 Estado de la liquidación 
 Fecha de liquidación 
 Fecha de pago 
 Fecha Máxima de pago 
 Fecha de liquidación inicial 
 Contribuyente 
 Código de ciudad del contribuyente 
 Código de contribuyente 
 Razón de anulación 
 Fecha de anulación de la liquidación 
 FOB 
 Flete 
 Seguro 
 Valor en aduana 
 Valor liquidado 
 Banco de pago 
 Forma de pago 
 Monto de pago retrasado 
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 Observación 
 Observación Anulación 
 Situación Legal 
 No. Liquidación coactivada 
 

 
 
 Tributos 
 Liquidado 
 Liberado 
 Total a pagar 

Presione el botón   para imprimir el detalle de la liquidación. 
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5.5.5 Sección [Historial de Gestiones realizadas] 
 

Al dar clic en el botón  , muestra la 
información contenida sobre la gestión de cobro realizada a las obligaciones pendientes 
de pago a favor del Senae.  

 

 
 

 Los campos que se muestran en el grid de resultados son:  
 

 Número de la liquidación 
 Tipo de gestión   
 Fecha de actividad 
 Fecha de Fin Gestión 
 ID de funcionario 
 Actividad 
 Descripción de actividad 
 Observaciones 

 
 Los resultados también pueden ser exportados a Excel, al dar clic en el botón 

 . 
 

 
 
5.5.6 Sección [Tema – Comentario – Caución] 
 

 Se puede visualizar además la información de tema, comentario y caución registrada en 
la fase inicial.  
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 Tema: Es el texto ingresado como descripción, acorde al trámite registrado en la fase 
inicial.  

 Comentario: Haga clic en el botón , para leer el comentario 
regsitrado en la fase inicial.  
 

 
 

 Caución: Muestra el parámetro si existe caución o no (SI / NO), cuyo impacto a 
nivel de la gestión de cobro de una obligación pendiente de pago a favor del Senae 
es:  
 SI: Si caución es “SI”; entonces, se debe suspender la gestión de cobranza, es 

decir no enviar a coactiva las liquidaciones asociadas al caso legal. 
 NO: Si caución es “NO”; entonces, no debe suspender la gestión de cobranza, es 

decir si enviar a coactiva las liquidaciones asociadas al caso legal. 
 

5.5.7 Sección Datos de la Aprehensión 
 

 
 

En esta sección se muestra la información del registro de juicios para tipo penal:  
 
 No. Memorando de envío Parte de Aprehensión al Dir. Distrital. 
 Fecha Memorando P/A. 
 No. Informe que respalda el parte de Aprehensión. 
 Fecha Informe P/A. 
 No. Memorando de valoración de Mercancía. 
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 Fecha Memorando Valoración. 
 No. Cadena de Custodia. 
 Fecha Cadena de Custodia. 
 Fecha de Recepción de la Denuncia. 
 Fecha de Parte de Aprehensión.  

 
5.5.8 Archivos cargados en la fase de registro.  
 

 Los archivos cargados en la fase de registro por la asistente de abogacía también pueden 
ser visualizados; para esto, primeramente los archivos deben ser descargados y 
guardados al computador, posteriormente pueden ser abiertos para consulta y revisión. 

 

Se procede a dar clic en el botón   del archivo que se desee visualizar.  
 

 
 
Aparece una ventana con los datos básicos del archivo seleccionado, dar clic en el botón 

. 
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Aparece la ventana del explorador de Windows, seleccione el directorio donde desee 

guardar el archivo y dé clic en el botón  . 
 

 
 
 

5.6. Para registrar la información competente al Abogado Aduanero de la Gestión de Juicios, es a 
través de las siguientes opciones. 

 
5.6.1. Sección [Lista de documentos relacionados] 

 
En esta sección el abogado aduanero debe alimentar toda la información 
correspondiente al caso jurídico que está sustanciando. Inicialmente la pantalla aparece 
en blanco y conforme se registren los documentos el contenedor de datos va a mostrar 
la infomación. Esta sección contiene además las pestañas “[Enviar Doc.]”  y  “[Doc. 
recibido]”. Los documentos son básicamente las etapas procesales por las que está 
cursando un caso administrativo o jurídico.  
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5.6.1.1. Pestaña [Enviar Doc.] 

 
 En esta pestaña se registra la información correspondiente a los documentos que 
el abogado gestiona durante el proceso administrativo o judicial. Los 
documentos que se registran desde esta pestaña siempre van a requerir de la 
aprobación del jefe inmediato o director de área, para lo cual también se los debe 
aprobar desde esta opción.  Se procede entonces al registro del documento del 
caso administrativo o judicial. 
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 No. Juicio: Muestra por defecto el Nro. de Juicio con el cual se registró el 
caso Ecuapass, es decir el número del juicio dado por la entidad jurídica 
externa. 

 No. Doc: Es el número del documento que se va a crear, su estructura es 
similar al número de caso añadiendo al final cuatro dígitos que son los 
secuenciales del documento creado para ese caso. Ejemplo: 
“2015028J100070001”, “2015028J100070002”, “2015028J100070003”, etc., 
conforme se ingresen los documentos van aumentando los secuenciales.  

 Judicatura: Muestra por defecto el nombre de la judicatura regsitrada al caso 
Ecuapass.  

 No. Casilla Judicial: Número de casilla judicial del solicitante a la cual se 
puede enviar las notificaciones de providencias, resoluciones y demás 
documentos correspondientes a las diligencias del caso. 

 Fecha de recepción: Fecha de emisión del documento.  
 Fecha límite: Fecha y hora de término del documento. 
 Etapa: Son las direfentes etapas en las cuales puede estar un juicio.  

 
Para juicio de tipo penal se muestran las siguientes etapas:  
 Recepción  
 Investigación Previa 
 Instrucción Fiscal 
 Etapa Intermedia 
 Juicio 
 Sentencia 

 Con lugar 
 Parcialmente con lugar 
 Sin lugar 
 Archivo 
 Condenatoria 
 Absolutoria 

 Impugnación 
 COIP-INV.Previa-Ordinario 

 Deligencias Investigativas 
 Versiones 
 Actos Urgentes 
 Archivo 
 Impulso Fiscal 
 Otros 

 COIP-Inst.Fiscal-Ordinario 
 Audiencia de Formulación de cargos 
 Reformulación de cargos 
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 Vinculación 
 Actividades investigativas 
 Pericias y deligencias 
 Dictamen fiscal 
 Consulta de abstención 
 Mediadas cautelares 
 Decisión judicial 
 Otros 

 COIP-Evaluación y preparatoria de Juicio-Ordinario 
 Acusación fiscal 
 Audiencia preparatoria de juicio 
 Sobreseimiento 
 Auto de llamamiento a juicio 
 Otros 

 COIP-Juicio-Ordinario 
 Audiencia 
 Decisión judicial 
 Medidas Cautelares 
 Sentencia 
 Suspensión Condicional de la pena 
 Otros 

 COIP-Procedimiento Abreviado 
 Solicitud procedimiento abreviado 
 Audiencia 
 Resolución 
 Negativa de aceptación del acuerdo 
 Otros 

 COIP-Procedimiento Directo 
 Audiencia 
 Pruebas 
 Sentencia 
 Otros 

 COIP-Procedimiento Expedito 
 Audiencia 
 Sentencia 
 Inhibición 
 Otros 

 COIP-Procedimiento para el ejercicio de la acción 
 Audiencia de Conciliación y juzgamiento 
 Pruebas 
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 Sentencia 
 Otros 

 COIP-Impugnación 
 COIP-Apelación 
 COIP-Casación 
 COIP-Recurso de Revisión 
 COIP-Recurso de hecho 
 COIP-Conciliación  
 COIP-Resolución 
 COIP-Sentencia 
 COIP-Ejecución 
 COIP-Otros 

 
Para los juicios de tipo no penal, se muestran las siguientes etapas: 
 Recepción 
 Calificación de la demanda 
 Contestación 
 Prórroga 
 Pruebas 
 Alegato 
 Audiencia 
 Impugnación Casación: Al seleccionar esta etapa, se habilita la sección 

[Estado de casación] y se muestra los siguientes campos, de llenado 
obligatorio:  
 

 
 

 Presentado  
 No presentado 
 Admitido 
 Casado 

 
 Sentencia 
 Otros 

 
 Motivo archivo de causa: Es un campo de tipo catálogo para seleccionar el 

motivo en caso de archivarse una causa. Los ítems son: 
 Extinción de la acción penal (Art. 416 COIP) 
 Suspensión condicional de la pena (Art. 630 COIP) 
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 Procedencia legal de mercancías 
 Inhibición por montos inferiores a delitos 
 Prescripción de la acción Penal.  

  
 Fecha notificación sentencia: Es obligatorio llenar este campo, una vez 

registrada la etapa “Sentencia”. 
 Fecha límite casación: Es obligatorio llenar este campo, una vez registrada 

la etapa “Impugnación / Casación” 
 Resultado de sentencia: Es un campo de tipo catálogo, son los diferentes 

tipos de resultados de sentencia determinados por un juez del tribunal, 
durante el proceso de primera instancia. Los ítems son: 
 Archivo 
 Caducidad conforme a lo previsto en el art. 95 del Código Tributario.  
 Caducidad de facultad sancionatoria (incumplimiento de plazo para resolver) 
 Falta de competencia de servidor (determinación tributaria /rectificación de 

salvaguardias)   
 Falta de motivación 
 Falta de motivación por la no revelación de los comparables en la rectificación de 

tributos 
 Favorable a SENAE 
 Incorrecta aplicación del primer método de valoración 
 Incorrecta aplicación del segundo método de valoración 
 Incorrecta aplicación del tercer método de valoración 
 Incorrecta aplicación del cuarto método de valoración 
 Incorrecta aplicación del quinto método de valoración 
 Incorrecta aplicación del sexto método de valoración 
 Incumplimiento de requisitos legales para adicionar regalías a valor pagado 
 No existen datos objetivos o cuantificables 
 Parcialmente a favor  
 Prescripción de facultad sancionatoria 
 Prescripción de obligaciones tributarias 
 Se determina uso del primer método de valoración de mercancías 
 Vulneración del derecho al debido proceso 
 Otros (especificar) 

 
Si escoge el ítem “Otros”, se habilita un campo de texto para especificar, debe ser 
de hasta 100 caracteres.  

 

 
 

 Otros especificar 
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 Perito judicial 
 No. de identificación del perito 
 Tema  

 Contenido: De click en el botón  y registre información 
de Contenido del documento 

 Comentario del Abogado Procesal: Resumen del abogado encargado. 
 

Posteriormente se debe proceder con el registro de la sección “Registro de lista 
de revisión”    
 

 
 

Al dar click  en el botón  se muestra el siguiente  
pop up 
 

 
 
Se selecciona al funcionario o a los funcionarios que realicen la aprobación del 

documento creado por el abogado y se dá clic en el botón . Una 
vez seleccionado el o los funcionarios para aprobación, los mismos constan en el 
registro de “lista de revisión”. 
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En la última sección se deben cargar los documentos digitalizados producto de 
la gestión del abogado o que sea documentación de soporte.  

 

 
 

 Cargar: Haga clic en el botón  para iniciar el proceso de carga de 
los documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite 
seleccionar  el o los archivos a cargar. 
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 Agregar: Si desea agregar más documentos, haga clic en el botón  

  para seleccionar  el o los archivos a cargar. 
 

 Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a 
eliminar y  haga clic en el botón  .    

 
Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la información 

registrada y haga clic en el botón . 
 

 

 
Si están llenos todos los campos mandatorios y si está todo correcto, se muestra 
un cuadro de diálogo para confirmar el registro del documento por enviar o 
documento recibido.     

 

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar el registro del documento de 
juicio.  

 
Se confirma el registro exitoso a través de un mensaje que indica el número 
secuencial del documento registrado en Ecuapass.   

 

 
 

El documento recién creado se muestra en el grid de consulta de la “Lista de 
documentos relacionados”. 
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En caso de consultar si un documento está aprobado o no por el jefe inmediato 
y/o el Director, se muestra la fecha en la cual se hizo la aprobación, de no 
constar la fecha significa que el documento está pendiente por aprobar. 
 
 

 
 
 

5.6.1.2. Aprobación de los documentos. 
 

 Desde la Pestaña [Enviar Doc.] todos los documentos requieren una 
aprobación de su inmediato superior, con los privilegios de accesos que tiene el 
funcionario aprobador, la pantalla muestra la siguiente información, si el 
documento aún no está aprobado el campo “Fecha de corrección”  aparece en 
blanco, una vez aprobado ya consta con la fecha de aprobación.  
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Para realizar la aprobación del documento, esto únicamente lo puede realizar el funcionario 
aprobador; para esto debe realizar previamente los pasos descritos en el numeral 5.4, 5.5 y 
5.6.  

 
Posteriormente desde la Sección [Lista de documentos relacionados] en caso de que la 

pantalla aparezca comprimida, se debe dar clic en el botón de la flecha . 
 

 
 

Entonces aparece la pantalla expandida, el campo “Enviar/Recibido” indica si el 
documento es para aprobación o no; si este campo contiene la palabra “Enviar”, significa 
que este documento es para aprobación, porque será enviado a un ente externo a la 
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Dirección generadora del documento;  y si este campo contiene la palabra “Recibido”, 
significa que este documento no requiere aprobación.   
 

 
 
Se procede entonces a dar doble clic en el documento que se requiera aprobar, se muestran 
los botones para aprobación.   

 

 
 

Se procede a dar clic en el botón . Se muestra un cuadro de diálogo para 
confirmar la aprobación del documento.     
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Una vez aprobado el documento, en la sección “Registro de lista de revisión” en el campo 
“Fecha de corrección”  se muestra la fecha en la cual se hizo la aprobación.  

 

 
 
 

5.6.1.3. Pestaña [Doc. recibido] 
 

En esta pestaña se registra la información correspondiente a los documentos que 
el abogado recibe por parte del solicitante, demandante o coactivado durante el 
proceso judicial.  

 
Se procede entonces al registro del documento del caso administrativo o judicial. 
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 No. Juicio: Muestra por defecto el Nro. de Juicio con el cual se registró el 
caso Ecuapass, es decir el número del juicio dado por la entidad jurídica 
externa. 

 No. Doc: Es el número del documento que se va a crear, su estructura es 
similar al número de caso añadiendo al final cuatro dígitos que son los 
secuenciales del documento creado para ese caso. Ejemplo: 
“2015028J100070001”, “2015028J100070002”, “2015028J100070003”, etc., 
conforme se ingresen los documentos van aumentando los secuenciales.  

 Judicatura: Muestra por defecto el nombre de la judicatura regsitrada al caso 
Ecuapass.  

 Etapa: Son las direfentes etapas en las cuales puede estar un juicio.  
 
Para juicio de tipo penal se muestran las siguientes etapas:  
 Recepción  
 Investigación Previa 
 Instrucción Fiscal 
 Etapa Intermedia 
 Juicio 
 Sentencia 

 Con lugar 
 Parcialmente con lugar 
 Sin lugar 
 Archivo 
 Condenatoria 
 Absolutoria 

 Impugnación 
 COIP-INV.Previa-Ordinario 

 Deligencias Investigativas 
 Versiones 
 Actos Urgentes 
 Archivo 
 Impulso Fiscal 
 Otros 

 COIP-Inst.Fiscal-Ordinario 
 Audiencia de Formulación de cargos 
 Reformulación de cargos 
 Vinculación 
 Actividades investigativas 
 Pericias y deligencias 
 Dictamen fiscal 
 Consulta de abstención 
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 Mediadas cautelares 
 Decisión judicial 
 Otros 

 COIP-Evaluación y preparatoria de Juicio-Ordinario 
 Acusación fiscal 
 Audiencia preparatoria de juicio 
 Sobreseimiento 
 Auto de llamamiento a juicio 
 Otros 

 COIP-Juicio-Ordinario 
 Audiencia 
 Decisión judicial 
 Medidas Cautelares 
 Sentencia 
 Suspensión Condicional de la pena 
 Otros 

 COIP-Procedimiento Abreviado 
 Solicitud procedimiento abreviado 
 Audiencia 
 Resolución 
 Negativa de aceptación del acuerdo 
 Otros 

 COIP-Procedimiento Directo 
 Audiencia 
 Pruebas 
 Sentencia 
 Otros 

 COIP-Procedimiento Expedito 
 Audiencia 
 Sentencia 
 Inhibición 
 Otros 

 COIP-Procedimiento para el ejercicio de la acción 
 Audiencia de Conciliación y juzgamiento 
 Pruebas 
 Sentencia 
 Otros 

 COIP-Impugnación 
 COIP-Apelación 
 COIP-Casación 
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 COIP-Recurso de Revisión 
 COIP-Recurso de hecho 
 COIP-Conciliación  
 COIP-Resolución 
 COIP-Sentencia 
 COIP-Ejecución 
 COIP-Otros 

 
Para los juicios de tipo no penal, se muestran las siguientes etapas: 
 Recepción 
 Calificación de la demanda 
 Contestación 
 Prórroga 
 Pruebas 
 Alegato 
 Audiencia 
 Impugnación Casación: Al seleccionar esta etapa, se activa el grid 

“Estado de casación” y se muestra los siguientes campos, de llenado 
obligatorio:  
 

 
 

 Presentado  
 No presentado 
 Admitido 
 Casado 

 Sentencia 
 Otros 

 
 Motivo archivo de causa: Es un campo de tipo catálogo para seleccionar el 

motivo en caso de archivarse una causa. Los ítems son: 
 Extinción de la acción penal (Art. 416 COIP) 
 Suspensión condicional de la pena (Art. 630 COIP) 
 Procedencia legal de mercancías 
 Inhibición por montos inferiores a delitos 
 Prescripción de la acción Penal.  

  
 Fecha notificación sentencia: Es obligatorio llenar este campo, una vez 

registrada la sentencia 
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 Fecha límite casación 
 Resultado de sentencia: Es un campo de tipo catálogo, son los diferentes 

tipos de resultados de sentencia determinados por un juez del tribunal, 
durante el proceso de primera instancia. Los ítems son: 
 Archivo 
 Caducidad conforme a lo previsto en el art. 95 del Código Tributario.  
 Caducidad de facultad sancionatoria (incumplimiento de plazo para resolver) 
 Falta de competencia de servidor (determinación tributaria /rectificación de 

salvaguardias)   
 Falta de motivación 
 Falta de motivación por la no revelación de los comparables en la rectificación de 

tributos 
 Favorable a SENAE 
 Incorrecta aplicación del primer método de valoración 
 Incorrecta aplicación del segundo método de valoración 
 Incorrecta aplicación del tercer método de valoración 
 Incorrecta aplicación del cuarto método de valoración 
 Incorrecta aplicación del quinto método de valoración 
 Incorrecta aplicación del sexto método de valoración 
 Incumplimiento de requisitos legales para adicionar regalías a valor pagado 
 No existen datos objetivos o cuantificables 
 Parcialmente a favor  
 Prescripción de facultad sancionatoria 
 Prescripción de obligaciones tributarias 
 Se determina uso del primer método de valoración de mercancías 
 Vulneración del derecho al debido proceso 
 Otros (especificar) 

 
Si escoge el ítem “Otros”, se habilita un campo de texto para especificar, debe ser 
de hasta 100 caracteres.  

 

 
 

 Otros especificar 
 Perito judicial 
 No. de identificación del perito 
 Fecha de recepción: Fecha de emisión del documento. 
 Fecha límite: Fecha y hora de término del documento. 
 Tema: Tema del documento.  

 Contenido: Dé clic en el botón  y registre información de 
Contenido del documento. 
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 Comentario del Abogado Procesal: Resumen del abogado encargado. 
 

En la última sección se deben cargar de manera obligatoria los documentos 
digitalizados producto de la gestión del abogado o que sea documentación de 
soporte.  

 

 
 

 Cargar: Haga clic en el botón  para iniciar el proceso de carga de 
los documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite 
seleccionar el o los archivos a cargar. 
 

 
 

 Agregar: Si desea agregar más documentos, haga clic en el botón  

 para seleccionar  el o los archivos a cargar. 
 

 Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a 
eliminar y haga clic en el botón  .    
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Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la información 

registrada y haga clic en el botón . 
 

 

 
 

Si están llenos todos los campos mandatorios y si está todo correcto, se muestra 
un cuadro de diálogo para confirmar el registro del documento enviado o 
recibido.     

 

 
 

Haga clic en el botón  para confirmar el registro del documento 
enviado o recibido. 

 
Se confirma el registro exitoso a través de un mensaje que indica el número 
secuencial del documento registrado en Ecuapass.   

 

 
 

 
El registro de documentos para enviar o documentos recibidos ha culminado 
exitosamente.  

 
 

5.6.2. Sección [Transferencia de Casos de un Abogado a otro] 
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Para hacer la transferencia de casos de un abogado hacia otro abogado, por decisión que 
el Director o Asesor Jurídico lo considere pertinente, se debe dar clic en el botón 

, que se encuentra en la sección “Detalles de juicio”. 
 

 
 

 
 
 

Luego de esto se muestra la siguiente pantalla:  
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En la parte superior de la pantalla se pueden visualizar los siguientes campos:  
 

 No. Caso  
 Tema  
 Abogado actual 
 Abogado nuevo 
 Abogado seleccionado 
 Motivo del cambio 

 
Se muestra además un cuadro con el total de casos asignados por cada abogado, tanto 
para la gestión de Reclamos/Recursos como para la gestión de juicios y gestión de 
coactiva. 

 
5.6.2.1. Se debe seleccionar el nuevo abogado para el caso a gestionar y escribir el 

motivo de  la transferencia a realizar.  
 

5.6.2.2. Finalmente para que el cambio se ejecute, se debe dar clic en el botón 

. A continuación se muestra un mensaje emergente de 
confirmación.   
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 Responda “Si” en caso de estar seguro de transferir el caso de un abogado 
hacia otro. Se muestra un mensaje emergente indicando que se ha 
procesado correctamente. 

 

 
 

 Responda “No” en caso que no desee transferir el caso de un abogado hacia 
otro.  La ventana emergente desaparece.  

 
La acción de “Transferir el caso de un Abogado hacia otro” se habilita 
únicamente cuando el caso está en la bandeja del abogado asignado 
inicialmente o ya se encuentra gestionado por el abogado que el Ecuapass lo 
derivó inicialmente. 

 
5.7. Validaciones para el registro de etapas procesales  

 
5.7.1. Validación del registro de la etapa “SENTENCIA” (de primera instancia) 

 
Para todos los tipos de juicios, para el registro de la etapa “Sentencia”, el sistema debe 
validar que exista una etapa registrada previamente; es decir, que el abogado haya creado 
por lo menos una etapa previa. Por ejemplo “Contestación de la Demanda”, 
“Audiencia”, “Prórroga”, etc.  
 
Al seleccionar la etapa “Sentencia” y dar clic en el botón “Registrar”, en caso de no 
tener una etapa registrada previamente, se muestra el siguiente mensaje: 
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Al mostrar este mensaje, el sistema no permite el registro de la etapa Sentencia. Esta 
validación se aplica en ambas pestañas: “Enviar Documento” y “Documento Recibido”. 

 
 

5.7.2. Validación del registro de la etapa “IMPUGNACIÓN / CASACIÓN”   
 

Para todos los tipos de juicios, para el registro de la etapa “Impugnación / Casación”, el 
sistema valida que previamente la etapa anterior sea “Sentencia” o “Resolución”. 
 
Al seleccionar la etapa “Impugnación / Casación” y dar clic en el botón “Registrar”, 
en caso de que la etapa antecesora no sea “Sentencia” o “Resolución”, se muestra el 
siguiente mensaje: 

 

 
 
Al mostrar este mensaje, el sistema no permite el registro de la etapa Impugnación / 
Casación. Esta validación se aplica en ambas pestañas: “Enviar Documento” y 
“Documento Recibido”. 

 
Para el registro de la etapa “Impugnación / Casación”, se habilita la sección “Estado de 
Casación”.  

 

 
 
  Es obligatorio el llenado de información sobre los resultados de la Casación.  
 

En caso de no marcar el check como “Presentado” o “No Presentado” la Casación, se 
muestra el siguiente mensaje: 
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5.7.2.1. Llenado de información en la sección [Estado de Casación] 
 
Para el registro exitoso de la etapa “Impugnación / Casación”, es muy importante que 
se llene los resultados de la Casación a través de la sección [Estado de Casación]. 
 

 
 
 

a) Si el campo “No Presentado” tiene marcado un check, puede continuar con el 
registro normal de la etapa “Impugnación / Casación”.  
 
 

b) Si el campo “Presentado” tiene marcado un check, también puede continuar con el 
registro normal de la etapa “Impugnación / Casación”; sin embargo, se habilitan los 
campos “Admitido” y “Casado” de llenado opcional en esta instancia.  

 
 

c) El campo “Admitido”, tiene los valores Si/No. Si el campo “Admitido” es igual a 
“SI”, se habilita el campo “Casado”, caso contrario no se habilita el campo 
“Casado”. 
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d) El campo “Casado”, tiene los valores Si/No/Parcial.  

 
 

Para el registro inicial de la etapa “Impugnación / Casación”, es opcional el registro de 
los campos “Admitido” y  “Casado”; sin embargo para el registro de la etapa 
“Ejecución” es necesario llenar esta información. Posteriormente se pueden llenar los 
campos “Admitido” y  “Casado”, a través del botón “Modificar”, sobre la misma etapa 
“Impugnación / Casación”, previamente creada.  
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5.7.3. Validación del registro de la etapa “SENTENCIA”  (de segunda Instancia) 
 

Para todos los tipos de juicios, para el registro de la etapa “Sentencia” de segunda 
instancia y siempre y cuando se requiera registrar esta etapa de manera posterior al 
registro de la etapa “Impugnación / Casación”, el sistema valida que previamente la 
etapa “Impugnación / Casación” contenga información sobre sus resultados; es decir 
que la sección “Estado de Casación” tenga registrado el resultado real de la Casación.  
 
Por ejemplo: Casación Presentada y sin resultados de Admisión y de Casación Final: 
 

 
 
Al seleccionar la etapa “Sentencia” y dar clic en el botón “Registrar”, en caso de no 
estar registrado el resultado final de la Casación, se muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 
Al mostrar este mensaje, el sistema no permite el registro de la etapa Sentencia (de 
segunda instancia). Esta validación se aplica en ambas pestañas: “Enviar Documento” y 
“Documento Recibido”. 

 
En estos casos es necesario actualizar la etapa “Impugnación / Casación” para que se 
incorporen los resultados reales de la Casación, a través del llenando de los campos 
“Admitido”, “Casado”, mediante el botón “Modificar”.  
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5.7.4. Validación del registro de la etapa “EJECUCIÓN”   

 
Para todos los tipos de juicios, para el registro de la etapa “Ejecución”, el sistema valida 
que previamente la etapa “Impugnación / Casación” contenga información sobre sus 
resultados; es decir que la sección “Estado de Casación” tenga registrado el resultado 
real de la Casación.  
 
Por ejemplo: Casación Presentada y sin resultados de Admisión y de Casación Final: 
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Al seleccionar la etapa “Ejecución” y dar clic en el botón “Registrar”, en caso de no 
estar registrado el resultado final de la Casación, se muestra el siguiente mensaje: 
 

 
 
Al mostrar este mensaje, el sistema no permite el registro de la etapa Ejecución. Esta 
validación se aplica en ambas pestañas: “Enviar Documento” y “Documento Recibido”. 

 
En estos casos es necesario actualizar la etapa “Impugnación / Casación” para que se 
incorporen los resultados reales de la Casación, a través del llenando de los campos 
“Admitido”, “Casado”, mediante el botón “Modificar”.  
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5.8. Mejoras implementadas para los casos penales.  

 
5.8.1. Generación de alertas ante la falta de registro de etapas en los juicios penales   
 
Generación de alertas mensuales para la creación de las etapas “COIP – INV.Previa – 
Ordinario” y “COIP – INST. Fiscal – Ordinario”. 

 
Ante la falta del registro de las etapas penales “COIP – INV.Previa – Ordinario” y “COIP 
– INST. Fiscal – Ordinario”, el sistema enviará alertas automáticas mediante correo 
electrónico al abogado asignado al caso penal y a su Director Jurídico, según corresponda.  
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a) Si no se crea la etapa “COIP – INV.Previa – Ordinario” a partir de 30 días calendario, 
contados desde la fecha de recepción de la denuncia, se genera la primera alerta, luego de 30 
días calendario contados desde la primera alerta, se genera una segunda alerta, y así 
sucesivamente. Las alertas culminarán con el registro de la etapa “COIP – INV.Previa – 
Ordinario”. 

 
El texto del mensaje de la alerta es: 

 
Estimado Abo. {A}, 

 
Le informamos que han transcurrido {B} días desde la presentación de la denuncia de la causa penal Nro. 
{C} registrada en el sistema informático Ecuapass con el Nro. {D}. Muy gentilmente se solicita el registro 
de la etapa “COIP – INV.Previa – Ordinario” para constancia de la gestión del abogado asignado 
al caso legal ante la Fiscalía General del Estado.  

 
Saludos Cordiales, 

 
Donde A, es el nombre completo del abogado asignado al caso, 
B, son los días transcurridos desde la generación de la primera alerta, 30, 60, 90, 120, etc.  
C, es igual al campo “Nro. Juicio” registrado en Ecuapass. 
D, es igual al campo “Nro. Caso” registrado en Ecuapass. 

 
b) Una vez registrada la etapa “COIP – INV.Previa – Ordinario” y si no se crea la etapa 

“COIP – INST.Fiscal – Ordinario” a partir de 30 días calendario, contados desde la 
fecha de recepción de la etapa “COIP – INV.Previa – Ordinario”, se genera la primera 
alerta, luego de 30 días calendario contados desde la primera alerta, se genera una segunda 
alerta, y así sucesivamente. Las alertas culminarán con el registro de la etapa “COIP – 
INST.Fiscal – Ordinario”. 

 
El texto del mensaje es: 

 
Estimado Abo. {A}, 

 
Le informamos que han transcurrido {B} días desde la presentación de la denuncia de la causa penal Nro. 
{C} registrada en el sistema informático Ecuapass con el Nro. {D}. Muy gentilmente se solicita el registro 
de la etapa “ COIP – INST.Fiscal – Ordinario” para constancia de la gestión del abogado 
asignado al caso legal ante la Fiscalía General del Estado.  

 
Saludos Cordiales, 

 
Donde A, es el nombre completo del abogado asignado al caso, 
B, son los días transcurridos desde la generación de la primera alerta, 30, 60, 90, 120, etc.  
C, es igual al campo “Nro. Juicio” registrado en Ecuapass. 
D, es igual al campo “Nro. Caso” registrado en Ecuapass. 
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5.8.2. Cambio de estado en los demandados  
 

 
 

a) Al momento de registrar la etapa “COIP – INST. Fiscal – Ordinario”, el estado 
del demandado cambia automáticamente de “Investigado” a “Procesado”. El 
campo “Fecha” se guarda según la fecha del registro de esta etapa. 

 
b) Para el registro de la etapa “COIP – Evaluación y Preparatoria de Juicio – 

Ordinario”, el estado del demandado debe cambiar de “Procesado” a 
“Sobreseído” o “Acusado”. Este cambio es obligatorio y manual con el registro de 
esta etapa.  

 
Al dar clic en el botón “Registrar” o “Modificar”, en caso de que el campo “Estado 
del Demandado”, sea diferente a “Sobreseído” o “Acusado”, se muestra el siguiente 
mensaje de información con la leyenda: 

 
 

Al mostrar este mensaje, el sistema no permite el registro o modificación de la etapa 
penal.  

 
c) Para el registro de la etapa “Sentencia”, con todas sus clasificaciones, el estado 

del demandado debe cambiar a “Condenado” o “Absuelto”. Este cambio es 
obligatorio y manual con el registro de esta etapa.  
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Al dar clic en el botón “Registrar” o “Modificar”, en caso de que el campo “Estado 
del Demandado”, sea diferente a “Condenado” o “Absuelto”, se debe mostrar el 
siguiente mensaje de información con la leyenda: 

 

 

Al mostrar este mensaje, el sistema no permite el registro o modificación de la etapa 
penal.  

 
Todas las mejoras planteadas en el presente numeral, en todos los literales, se debe 
aplicar en ambas pestañas: “Enviar Documento” y “Documento Recibido”.  

 
5.8.3. Ratificación o rectificación del tipo penal y causal del delito 

 
La sección “Tipo Penal / Causal del Delito”, contiene los campos “Ratifica” y 
“Rectifica”, ambos de tipo check. 
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Para el registro de la etapa “COIP – INST. Fiscal – Ordinario”, al dar clic en el botón 
“Registrar” o “Modificar”, sistema validar que los campos “Tipo Penal” y “Causal del Delito” 
sean ratificados o rectificados según el registro realizado por el secretario ad-hoc o el asistente 
legal.  

En caso de no registrar ningún check en los campos “Ratifica” o “Rectifica”, se muestra el 
siguiente mensaje:  

 

Si se mantiene un check en ratifica, no se realiza ningún cambio, los campos “Tipo Penal” y 
“Causal del Delito” permanecen deshabilitados y se procede con el registro o modificación de la 
etapa “COIP – INST. Fiscal – Ordinario”.  

 

Si se mantiene un check en rectifica, se habilitan los campos “Tipo Penal” y “Causal del 
Delito” para el registro manual de la nueva información.  
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GESTIÓN DE 
DOCUMENTOS DE JUICIOS 

Código: 
SENAE-ISIE-2-1-007 

Versión: 4 
Fecha: Dic/2021 
Página 56 de 56 

 

Elaborado Revisado  Aprobado 
 
 

Analista de Mejora Continua y Normativa 

 
 

Jefe de Calidad y Mejora Continua 
 

 
 

Director de Mejora Continua y Normativa 

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 
SER USADO PARA OTRO PROPÓSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO 

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB 
 

 

 

Si se mantiene un check en rectifica y si no existe un cambio en los campos “Tipo Penal” o 
“Causal del Delito”, internamente se debe validar que al menos uno de los dos campos sea 
diferente. En caso que los dos campos se mantengan iguales, se muestra el siguiente mensaje de 
información con la leyenda:  

 

Si no existe ningún check ni en ratifica ni en rectifica, se muestra el siguiente mensaje de 
información con la leyenda:  

 

Al mostrar cualquiera de los mensajes anteriores, no permite el registro o modificación de la 
etapa “COIP – INST. Fiscal – Ordinario”. 

Esta mejora se debe aplicar en ambas pestañas: “Enviar Documento” y “Documento 
Recibido”.  

 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
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Asunto: Publicación en el Registro Oficial la Resolución No SENAE-SENAE-2022-0004-RE-

Reglamento Orgánico Numérico del Cuerpo de Vigilancia Aduanera del Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador (SENAE)

 

 

Señor

Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta

REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

En su Despacho 

 

 

De mi consideración: 

  

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboración, para que se sirva requerir a

quien corresponda la publicación en el Registro Oficial, de la Resolución 

Nro.SENAE-SENAE-2022-0004-RE, suscrita por la Sra. Carola Soledad Ríos Michaud- Directora

General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de los siguientes actos administrativos: 

 

No. Resolución Asunto: Páginas 

SENAE-SENAE-2022-0004-RE

“(…) RESUELVE EXPEDIR 

EL REGLAMENTO 

DE ORGÁNICO NUMÉRICO

DEL CUERPO DE VIGILANCIA

ADUANERA DEL SENAE.(…)”

 05 

 

Agradezco anticipadamente la pronta publicación de la referida Resolución, no sin antes reiterarle mis

sentimientos de distinguida consideración y estima. 

 

Atentamente, 

 

 

Documento firmado electrónicamente

Abg. Gilliam Eleana Solorzano Orellana

DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL  

Referencias: 
- SENAE-SENAE-2022-0004-RE 

Anexos: 

- orgánico_numérico_cva_tabla_ilustrativa_en_excel.xls

- anexo_1_orgánico_numérico_cva.pdf

Copia: 
Señora

Carola Soledad Rios Michaud

Director General
 

Señora Ingeniera

Ingrid Lucia Castillo Corozo

Secretaria de Direccion General Nacional y Distrital
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SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

 

LA DIRECCIÓN GENERAL 

CONSIDERANDO:

 

Que, el numeral 3 del Art. 225 de la Constitución de la República del Ecuador expresamente señala que son

entidades del sector público, los organismos y entidades creados por la Constitución o la ley para el ejercicio de

la potestad estatal, para la prestación de servicios públicos o para desarrollar actividades económicas asumidas

por el Estado; 

 

Que, el Art. 226 de la Constitución de la República del Ecuador determina que las instituciones del Estado, sus

organismos, dependencias, las servidoras o servidores públicos y las personas que actúen en virtud de una

potestad estatal ejercerán solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitución y la

ley; así como, tendrán el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce

y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitución; 

 

Que, el Art. 227 de la Constitución de la República del Ecuador señala que la administración pública constituye

un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquía,

desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y evaluación; 

 

Que, el primer inciso del Art. 212 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones (COPCI),

establece expresamente que: “Del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE).-  El  Servicio  Nacional 
de  Aduana  del  Ecuador  es  una  persona  jurídica  de derecho público, de duración indefinida, con
autonomía técnica, administrativa, financiera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil y con
competencia en todo el territorio nacional.”; 
 

Así mismo, el Art. 213 del mismo cuerpo legal, cita lo siguiente: “213.- De la administración del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.- La administración del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
corresponderá a la Directora o Director General, quien será su máxima autoridad y representante legal,
judicial y extrajudicial, (…)”; 

 

Que, de conformidad con los literales k) y l) del Art. 216 del COPCI, son competencias y atribuciones del

Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador: “k. Ejercer las funciones de autoridad
nominadora en el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. l.   Expedir,   mediante   resolución   los  
reglamentos,   manuales,   instructivos,   oficios, circulares necesarios para la aplicación de aspectos
operativos, administrativos, procedimentales, de valoración en aduana y para la creación, supresión y
regulación de las tasas por servicios aduaneros, así como las regulaciones necesarias para el buen
funcionamiento de la administración aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este Código
y su reglamento. (...)”; 

 

Que, el Art. 222 del COPCI establece: “Art. 222.- Cuerpo de Vigilancia Aduanera.- El “Cuerpo de Vigilancia
Aduanera” es una unidad administrativa del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, a la que le corresponde
la ejecución de operaciones relacionadas con la prevención del delito contra la administración aduanera y de
su investigación en el territorio nacional, como apoyo al Ministerio Fiscal, de conformidad con la Ley que
Regula el Servicio Público y la reglamentación que dicte la Directora o el Director General, en coordinación
con el Ministerio de Relaciones Laborales, para lo cual podrá obtener de las autoridades competentes los
permisos para la tenencia de armas o para portarlas. La Directora o el Director General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador es la máxima autoridad del "Cuerpo de Vigilancia Aduanera" y será competente para
emitir los reglamentos necesarios para su funcionamiento.”; 
 

Que mediante Registro Oficial Suplemento 19, de fecha 21 de junio de 2017, se publicó el Código Orgánico de
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las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público (COESCOP), mismo que dentro de su ámbito de

aplicación señala al Cuerpo de Vigilancia Aduanera; 

 

Que, de acuerdo a lo establecido en el artículo l del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana

y Orden Público (COESCOP), el referido cuerpo legal tiene por objeto regular la organización, funcionamiento

institucional, regímenes de carrera profesional y administrativo-disciplinario del personal de las entidades de

seguridad ciudadana y orden público, entre estas, del Cuerpo de Vigilancia Aduanera del SENAE, con

fundamento en los derechos, garantías y principios establecidos en la Constitución de la República del Ecuador; 

 

Que, el artículo 2 del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público (COESCOP)

determina que las disposiciones del referido cuerpo legal son de aplicación obligatoria en todo el territorio

nacional y que rigen entre otras entidades al Cuerpo de Vigilancia Aduanera; 

 

Que, el artículo 4 del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público (COESCOP),

dispone que: “(…) las disposiciones de este Código y sus reglamentos constituyen el régimen jurídico especial
de las entidades de seguridad antes descritas. En todos los aspectos no previstos en dicho régimen se aplicará
supletoriamente la ley que regula el servicio público (…)”; 

 

Que, el artículo 5 del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público (COESCOP),

establece que sus servidores, se rigen por los principios de respeto de los derechos humanos, eficacia, eficiencia,

transparencia, igualdad, diligencia, imparcialidad, participación ciudadana, equidad de género, coordinación y 

complementariedad; 

 

Que, el artículo 6 del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público (COESCOP),

señala que las entidades reguladas por dicho cuerpo legal ejercerán sus funciones con sujeción a las

disposiciones constitucionales, legales y reglamentarias que regulan sus derechos y obligaciones, sistemas de

ascensos y promociones basado en los méritos, con criterios de equidad, no discriminación, estabilidad y

profesionalización, promoviendo la igualdad de oportunidades de las personas que sirven en las entidades de 

seguridad; 

 

Que, el artículo 258 del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público

(COESCOP), señala que el Cuerpo de Vigilancia Aduanera es el órgano de  ejecución  operativa del Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador, y, que de conformidad al ámbito de la referida ley, se constituye como una

entidad complementaria de seguridad, de carácter civil, armada, técnica, jerarquizada, disciplinada, profesional

y altamente especializada; 

 

Que la Disposición Transitoria Primera del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden

Público (COESCOP), establece que los entes rectores nacionales de las entidades de seguridad, expedirán los

reglamentos que regulen sus orgánicos numéricos, adecuándolos a las disposiciones del COESCOP; 

 

Que, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador se encuentra en la necesidad de expedir el instrumento que

establezca el orgánico numérico del Cuerpo de Vigilancia Aduanera del SENAE, en apego al mandato

contenido en la Disposición Transitoria Primera del Código Orgánico de las Entidades de Seguridad Ciudadana

y Orden Público (COESCOP), y, en observancia a la proyección del personal del Cuerpo de Vigilancia

Aduanera que consta en la institución a la presente fecha, sin perjuicio de las consideraciones que pudieren

sobrevenir en apego al mandato de la normativa vigente; 

 

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 38 de fecha 24 de mayo de 2021, la Sra. Carola Soledad Ríos Michaud

fue designada como Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad con lo

establecido en el artículo 215 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones; y el artículo 11

literal d) del Estatuto del Régimen Jurídico y Administrativo de la Función Ejecutiva; 

 

Que, a través de resolución No. SENAE-SENAE-2021-0137-RE, de fecha 03 de diciembre de 2021, publicada

en el Suplemento del Registro Oficial No. 599 de fecha 16 de diciembre de 2021, se ha emitido el Reglamento
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de Plan de Carrera del Cuerpo de Vigilancia Aduanera del SENAE, instrumento que regula de manera

secuencial el desarrollo de la carrera aduanera basada en la antigüedad, formación académica profesional y la

especialización por niveles de gestión, rol, grado y cargo. 

 

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de las atribuciones

y competencias previstas en los literales k) y l) del Art. 216 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e 

Inversiones; 

  

RESUELVE:

  

Expedir el REGLAMENTO DE ORGÁNICO NUMÉRICO DEL CUERPO DE VIGILANCIA

ADUANERA DEL SENAE, conforme a lo siguiente: 

  

Artículo 1.- Objeto.- Establecer el orgánico numérico del personal que conforma a la presente fecha el Cuerpo

de Vigilancia Aduanera del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en aplicación de las disposiciones

contenidas en el Código Orgánico de Entidades de Seguridad Ciudadana y Orden Público. 

 

Artículo 2.- Estructura orgánico numérico del Cuerpo de Vigilancia Aduanera.- El presente reglamento

contiene en su anexo 1 el listado de los servidores que conforman el Cuerpo de Vigilancia Aduanera del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador a la presente fecha. 

 

Artículo 3.- Disposiciones.- Los servidores que conforman el orgánico numérico del Cuerpo de Vigilancia

Aduanera del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se entienden considerados y reglados por los

instrumentos que regulen la implementación del Código Orgánico de Entidades de Seguridad Ciudadana y

Orden Público, sin perjuicio de aquellas disposiciones que deban acatarse por mandato del ente rector del

trabajo, el ente rector de las finanzas públicas, la autoridad competente, o, que se desprendan del cumplimiento

de la normativa vigente. 

 

DISPOSICIÓN GENERAL

  

ÚNICA: En todos los aspectos no previstos en este reglamento se aplicará supletoriamente la ley que regula el

servicio público y las directrices que emita el ente rector de trabajo. 

   

DISPOSICIÓN TRANSITORIA

  

ÚNICA: Los servidores del Cuerpo de Vigilancia Aduanera que actualmente se encuentran con nombramiento

provisional o contrato ocasional se encontrarán sujetos al acto normativo, acto administrativo o directrices que

se establezcan para regular su modalidad laboral o de servicio, conforme a los instrumentos técnicos y legales

que se aprueben por parte del SENAE, el ente que regula el trabajo, el ente que regula las finanzas públicas, así

como, las instituciones que formen parte del presente proceso para el efecto. 

  

DISPOSICIONES FINALES

  

PRIMERA: El presente instrumento y los aspectos que regula para el Cuerpo de Vigilancia Aduanera del

SENAE, podrá aplicarse única y exclusivamente una vez se cuente con la aprobación de los instrumentos

técnicos y legales que permitan su implementación tales como perfiles, escala salarial, políticas de ubicación, y,

demás que fueren pertinentes por parte del ente rector del trabajo y el ente rector de las finanzas públicas, así
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como, por parte del SENAE de ser necesario; de conformidad con los procedimientos establecidos en la

normativa vigente. 

  

SEGUNDA: Encárguese a la Secretaría General de la Dirección General de las gestiones pertinentes para la

publicación del presente instrumento en el Registro Oficial. 

  

TERCERA: De la difusión del presente reglamento encárguese a la Secretaría General de la Dirección General,

a la Dirección Nacional del Cuerpo de Vigilancia Aduanera y a la Dirección Nacional de Talento Humano del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. 

  

Dado y firmado en el despacho de la Dirección General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en la

ciudad de Santiago de Guayaquil. 

 

Documento firmado electrónicamente

Sra. Carola Soledad Rios Michaud

DIRECTOR GENERAL 

Anexos: 

- anexo_1_orgánico_numérico_cva.pdf

- orgánico_numérico_cva_tabla_ilustrativa_en_excel.xls
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Vicealmirante

Carlos Horacio Vallejo Game

Subdirector General de Operaciones
 

Contralmirante

Alfredo Mauricio Alvear Oramas

Subdirector General de Gestión Institucional
 

Señor Magíster

Alvaro Felipe Roman Perez

Asesor 2
 

Señor Abogado

Damian Alexander Sambrano Cabrales

Abogado 3
 

Señora Ingeniera

Jessica Alexandra Tanguila Grefa

Analista de Talento Humano 3
 

Señor Magíster

Pablo Fernando Villegas Landazuri

Director Nacional Jurídico Aduanero
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