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HOJA DE RESUMEN

| Descripcion del documento:

Instructivo de sistemas para el registro de Denuncias a través del “Formulario de Denuncia”.

| Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para efectuar denuncias por medio de la pagina web del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, opcién “Formulario de Denuncias”.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para efectuar denuncias por medio de la pagina web del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, opcién “Formulario de Denuncias”.

2. ALCANCE
Esta dirigido al publico en general y servidores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad del publico en general y de los servidores del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por la Oficina de
Fortalecimiento Institucional Etico y lucha contra la Corrupcién OFIELC, le corresponde a
la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién para su
aprobacién y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera cotrecta, a continuacioén se presenta
las siguientes definiciones:

4.1.1. Formulario de Denuncia: Es utilizado por la persona que tenga conocimiento de la
comisién de un delito o eventos/actividades contrarios al Cédigo de ética que guarde
relacién con las actividades que se realizan en el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

4.1.2. OFIELC: Por sus siglas, Oficina de Fortalecimiento Institucional Etico y lucha contra la Corrupcion, es
el area del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, encargada de gestionar las Denuncias y Consultas de
Etica realizadas por los usuarios internos y externos a través del Formulario de Denuncias y Formulario
de Consulta de Etica.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente criterio:
4.2.1. Se debe registrar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran

marcados con un asterisco de color rojo (*¥); caso contrario no permite continuar con las
acciones de registro, modificacién o guardado temporal de informacién.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://www.aduana.gob.ec

5.2. En la barra de menu principal, al seleccionar el menu “ATENCION AL USUARIO” se

despliega una lista, elegir la opcion “Formulario de Denuncias”.

=MENU

DADANG »

' AludNA ~ @ SHN00S AL Ot . B ¥MWO00AL0U

‘ (8 00w s »

Destacado Temas g

La lucha contra la corrupcion jes tarea de Todos!

¢ OFIELC —

Aguocoreciosodeasa gob.ec

Demuncie ogu &

Jo grortas ctackAg confidencintdod SENAE browser OesCEas

5.3. Se presenta la pantalla de Seleccién, la cual permite acceder a los formularios de Denuncia y
Consulta de Etica, para efectos del presente documento se debe seleccionar la opcion
“DENUNCIA”. Para conocer el procedimiento relacionado al formulario “CONSULTA DE
ETICA” se recomienda revisar el “SENAE-ISEW-3-4-002 Instructivo de Sistemas para
realizar Consultas de Etica a través de la pigina web del Servicio Nacional de Aduana

del Ecuador’.
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{QUE DESEA FORMULAR?

CONSULTA DE ETICA

OFIEL

O de Fortabac e bnitsaconsd flen
¥ L comire e Cormupodn

Toda persons que tenga CoNoSimiento de la comisadn de un delito o sStuacdn
contraria a la #hica que guarde relacion com s actividades gue s= reakzan en

DENUNCIA

ol Servicio Nacional de Aduana del Ecusdor

Toda persona que tenga inquietud o duda respecto cel Codigo de ttica o
relaciorada con actuaciones £11cas dentro de sus responsablidades,
otilgaciones y derechos con respecto al Sistema de Gestidn Antiscborma

5.4. Se presenta el “Formulario de Denuncia”, a continuaciéon se detallan campos del
formulario:
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FORMULARIO DE OFIELC

DENUNCIA B bob 4

y Lcha contra fa Corrupcién

4

DETALLE DE LA DENUNCA

TIPO DE DENUNCIANTE

(ORDUCTA COMETIDA

DISTRITO DE LA KOVEDAD

LUGAR DE LA NOVEDAD

Desariba detafadaments ¢ hech o situactn sospechasa: en que consiste I3 conducta imegular, mayor nformacon de las parsoras mplicadas, fechas epraximadas de hs
heches, medies o herramientas utdizan, rea de actividad sfectadz, poshiz impacto econdmico, namero de DAL trimioe, o cualquisr otrs nimers dz decuments 2 ual quisra
Racer referescia w otra nformacian gue coasiders relevaste,

Nota: Bl detalis en 2ste campe 25 escencial para contamplar b mayor antidad de slementas para Iz ivestigacion

INVOLUCRADOSIAS]

Servidor fe 3 institucion Nombre y fp=lids Gro Alzs

. 1
v

MOTA 1: Queda bajo petestad del denunciante aduntar asexes como evidenca 62 apoye, Sin emBrED ConsIeramas impertantss para el desarrelio de ana mvestigacion 62 calidad,
que =l denusciante aports todas ks preshas o indicios que pudiera tener a su disposicidn y qu: validen su denancia. emplos de anexns Fotsgrafies, informes, cerreas
slactranicos, documentas escaneados, ubiacon, este otros.

DOCUMENTOS ANDXDS  oproiatesr e w3

MOTA Z En virted 62 5 imglementacion dal Sstema de Gestian Astisoborns IS0 370012096, muestra imstitucida ha establecide mecanismes aprap@dos y proporcionales para
garantizar & CONFIDENCIALIDAD de los £atos del denunciants o de |3 parsoea gee realiza Iz comunicacon 2 través de ks canales establecdos, con zhsoleta reserva de u

identidad, asi como | tatal ausentia dz represalizs. Sin embargD, es necesari recaltar que toda demencia faka o de malks f, s2rd anafizada para determinar fas posiies sancioses.

:Ustad desas ser contactado para colEboras Com MVESTZI00N © SCOINSS COFMECtvas

REGRESAR I REGATRAA
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5.4.1. Seccién [Detalle de la Denuncia]

TIPO DE DENUNCIANTE

CONDUCTA COMETIDA

DISTRITO DF LA NOVIDAD

LUGAR DE LA NOVEDAD

Dascriba detalladamante of hbocho o situackin saspechosa: #n que consiste la conducta irregular, mayor informacién de las personas
implicadas, fechas aproximadas de los hechos, medios o herramientas utilizan, drea de actividad afectada, pesible impacto economico,
numere de DAL trimite, o cualquier otro nimero de documento al cual quinra hacer referancin u otra informacion que considers redevants

DETALLE DE LA DENUNCIA

Nota: €l detalle en este campo es escencial para contemplar la mayor cantidad de clementos para la investigacion

e Tipo de Denunciante: Muestra las siguientes opciones:

Interno (SENAE)
Externo (Pablico General)

e Conducta Cometida: El sistema muestra la definicién de la conducta seleccionada,
a continuacién se detallan las opciones del campo:

Acoso Laboral: Conducta que constituya agresién u hostigamiento, ejercida
por el empleador o por uno o mas trabajadores, en contra de otro u otros
trabajadores, y que tenga como resultado maltrato o humillacién, o bien que
amenace o perjudique su situacion laboral.

Acoso Sexual: La persona que solicite algiin acto o favor de naturaleza sexual,
prevaliéndose de su situacion de autoridad laboral, que implique
subordinacion de la victima.

Actuacion irregular de funcionarios: El o los funcionarios que dentro de su
cargo tengan pleno conocimiento de estar actuando fuera de los términos y
normas establecidas. Ejemplo: mala valoracién o clasificacion, retrasos de
despachos injustificados, etc.

Asociacion Ilicita: Cuando dos o mas personas se asocian para cometer
delitos.

Cohecho: Los servidores publicos que actiien en virtud de una potestad estatal
y reciban o acepten beneficios indebidos para hacer, omitir, agilitar, retardar o
condicionar cuestiones relativas a sus funciones.
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Concusion: Las o los servidores publicos y las personas que actuen en virtud
de una potestad estatal sus agentes o dependientes oficiales que abusando de su
cargo o funciones exijan la entrega de derechos, cuotas, contribuciones, rentas,
intereses, sueldos o gratificaciones no debidas.

Contrabando: La persona que, ingrese o extraiga clandestinamente mercancias,
movilice mercancias sin documentos de acreditacién, cargue o descargue
mercancias de un medio de transporte, oculte mercancias, y en general, realice
cualquier otra actividad que tenga como finalidad la evasiéon del control y
vigilancia aduanera.

Defraudacion Aduanera: La persona que perjudique a la administracion
aduanera en las recaudaciones de tributos sobre mercancias.

Discriminacion: El servidor publico que dé un trato diferente y perjudicial a
un compafiero de trabajo o usuario, por motivos de raza, sexo, género o
religion.

Estafa: La persona que, con el animo de lucrarse o beneficiarse, engafa a otra
para que ésta realice un acto de disposicion patrimonial (entregar un bien o
prestar un servicio) en petjuicio propio o ajeno.

Si la presunta Conducta Cometida que se pretende denunciar no se encuentra
detallada en la lista, se debe elegir la opcion “OTROS”, a fin de que el sistema
muestre un campo adicional para ingresar la informacién; este campo es
alfanumérico y se puede escribir hasta 70 caracteres, se debe considerar que no es
necesario detallar la definicion, sélo se debe indicar el tipo de Conducta Cometida.

CONDUCTA COMETIDA

e Distrito de la Novedad: Muestra las siguientes opciones:

e  Guayaquil

e Manta

e (Catamayo

e  Esmeraldas

e Quito

e (Cuenca

e Jatacunga

e Pto. Bolivar
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e  Huaquillas
e Carchi

Si el Distrito donde ocurrié el incidente no se encuentra detallado en la lista, se
debe elegir la opcion “OTROS”; este campo es alfanumérico y se puede escribir
hasta 30 caracteres, a fin de que el sistema muestre un campo adicional para
ingresar el Distrito.

e Lugar de la Novedad: Las opciones se muestran dependiendo la seleccion
realizada en el campo “Distrito de la Novedad”.

Si el Lugar donde ocurrié el incidente no se encuentra detallado en la lista, se debe
elegir la opcion “OTROS”, este campo es alfanumérico y se puede escribir hasta 30
caracteres, a fin de que el sistema muestre un campo adicional para ingresar el
Lugar de la Novedad.

LUGAR: DE LA NOVEDAD OTROS v

e Describa detalladamente el hecho o situacion sospechosa: Permite al usuario
ingresar informacion relacionada a su denuncia, este campo es alfanumérico y se
puede escribir hasta 150 caracteres.

5.4.2.Seccion [Identificacion de los Involucrados(as)]: Permite ingresar los datos de los

involucrados(as).
IDENTIFICACION DE LOS INVOLUCRADOS{AS)
Servidor de la institucidn Nombre y Apellida Cargo HAlias
w
[ ]

e Servidor de la institucion: Muestra las siguientes opciones:

o i
e No
e Nose¢
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e Nombre y Apellido

e Cargo

e Alias

e Botén [Agregar]: Permite agregar una nueva fila a la tabla.
e Botoén [Eliminar]: Permite eliminar la tltima fila ingresada.

5.4.3.Seccion [Documentos Anexos]: Permite adjuntar fotografias, informes, correos
electrénicos, documentos escaneados, ubicacion, entre otros. El tamafio maximo del
total de la carga es de 2MB.

NOTA 1: Queda bajo potestad del denunciante adjuntar anexos como evidencia de apoyo, sin embargo consideramos importantes para el
desarrollo de una investigacion de calidad, que el denunciante aporte todas fas pruebas o indicios que pudiera tener a su dispesicion y que
validen su denuncia. Ejemplos de anexos: Fotografias, informes, correos electronicos, documentos escaneados, ubicacion, entre otros.

DOCUMENTOS ANEXOS

5.4.3.1. Boton [Agregar Archivo]: Al dar clic en el presente botdn, el sistema muestra
los botones “Seleccionar archivo” y “Eliminar”:

|[ =+ Agregar archivo ]|

m

e Botdn [Seleccionar archivo]: Al seleccionar este botodn, el sistema abre la
una ventana emergente, la cual le permite buscar y cargar el archivo al

formulario.
@ o X
r B tsequge
= - 9
L= el g JEEE S
10012064 ‘ Descargm ' T Tk
SNAL PCHAL-
Documentos VA B
& Oovclvny - Semar =
v BB Eue ennpo . st 28
& Deivrpges
D . = Imagenss 3l
J. Musica A
‘ Cowtos 3D X
. Wichex %
Harmee Airtnee penonadTadct
=
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e Una vez seleccionado el archivo, el sistema muestra el nombre del archivo
adjunto, en caso de querer adjuntar un nuevo archivo se debe dar clic
nuevamente en el boton “Seleccionar archivo™.

) 0
=+ Agregar archivo E

e Boton [Eliminar]: Permite eliminar el archivo adjunto.

5.4.4.Secciéon [¢Usted desea ser contactado para colaborar con investigaciéon o
acciones correctivas?]:

iUsted desea ser contactade para colaborar con investigacion o acciones cormectivas ?
Jsi o

e  Si: Al seleccionar esta opcidn, se muestran los siguientes campos:

cUsted desea ser contactado para colaborar con investigacion o acciones correctivas 2

®si O Neo
MOMEBRES Y APELLIDOS: |ngrese nombre agul

CELULAR ngrese celular aqui

e Nombres y Apellidos
e Celular

e No: Al seleccionar esta opciodn, el sistema no muestra campos adicionales, por lo
que puede continuar con la siguiente seccion.
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5.4.5.Seccion [¢Usted desea conocer el estado de su Denuncia?]:

;Usted desea conocer el estado de su Denuncia ?

L )si (U No

e  Si: Al seleccionar esta opcidn, se muestra el siguiente campo:

cUsted desea conocer el estado de su Denuncia ?
®si OUNo

*CORREC ELECTROMICO:

e Correo Electronico

e No: Al seleccionar esta opciodn, el sistema no muestra campos adicionales, por lo
que puede continuar con la aceptacion de la declaracion.

5.4.6. Declaracion de la Informacion y botones de accion.

| Dedaro que la informacidn proporcionada es verazy que realizo esta denuncia de manera ibee y voluntaria y sin presion de ninguna indole.

e A fin de realizar el registro del formulario se debe seleccionar la Declaraciéon de la
informacion, la cual detalla: “Declaro que la informacién proporcionada es veraz y
que realizo esta denuncia de manera libre y voluntaria y sin presién de ninguna
indole”.

e Botén [Regresar]: Permite ir a la pantalla de Seleccion, indicada en el numeral 5.3.
del presente documento.

e Botén [Registrar]: Permite enviar la solicitud, para lo cual el sistema muestra el
siguiente mensaje de confirmacién de envio:
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SU DENUNCIA HA SIDO ENVIADA

FECHA: 2022-04-13

TICKET DE DENUNCIA: D-Q7cpihEg

e Botdn [Descargar]: Permite descargar el Ticket de Denuncia. (Anexol)

e Boton [Ok]: Permite cerrar la ventana y regresar a la pantalla principal de la pagina
web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

6. ANEXOS

6.1. Anexo 1: Ticket de Denuncia
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SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

e OFIELC

Ofcina de

TICKET DE DENUNCIA

FECHA: 2022-04-13

Desde la Oficina de Fortalecimiento Institucional Etico y Lucha contra la Corrupcion del SENAE
agradecemos la denuncia presentada e informamos que ha iniciado la revision de su denuncia.

TICKET DE DENUNCIA No.: D-Q7cpNh69

En los proximos dias recibira un mensaje del estado de su denuncia (en caso que haya proporcionado su correo
electronico).

El denunciante que no otorgue ninglin contacto, podra solicitar el estado de su denuncia con el N. ® DE
TICKET al buzoén hazlocorrecto(@aduana.gob.ec.
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