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4.1.

OBJETIVO

Regular y estandarizar la atenciéon de requerimientos que los usuarios y contribuyentes del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, presenten en favor de sus intereses, respecto a las
necesidades de Anulacion de Ordenes de Pago, Prescripcion y Revision de Valores, producto de la
emision de 6rdenes de pago a través del sistema informatico de la institucion.

ALCANCE

El presente documento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para los funcionarios del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, asi como para los usuarios o contribuyentes, en el
proceso de atencién de sus requerimientos, respecto a la Anulacion de Ordenes de Pago,
Prescripcion y Revision de Valores.

GLOSARIO

1. Elementos de conviccion. — Son las pruebas o fundamentos de hecho y derecho en que se
basa la resolucion.

2. Informe de procedencia. - Es el acto administrativo en el cual el Director General de Control
y Vigilancia analiza y concluye de acuerdo a los elementos y fundamentos de hecho y de
derecho, la procedencia o no de los requerimientos planteados por los contribuyentes o
usuarios.

3. Resolucion del Comité de Administracion y Planificacion. - Acto administrativo del cuerpo
colegiado, en el cual conoce y analiza los respectivos informes de procedencia y resuelve
aprobar o no la anulacion y/o rectificacion de érdenes de pago.

4. Informe / oficio de no procedencia. - Documento emitido al respectivo requerimiento
presentado por el usuario o contribuyente, que no cumple con los elementos de conviccion, ni
requisitos legales para considerar la procedencia de lo solicitado, considerandolo
expresamente con fundamentos de hecho y de derecho como requerimiento no procedente.

POLITICAS

Referencia: REGLAMENTO PARA LA SUSTANCIACIO'N POR SOLICITUDES DE
PRESCRIPCION, REVISION DE VALORES Y/O ANULACION DE ORDENES DE PAGO
(Resolucién No. 070-CAP-2025)

GENERALIDADES

Los principios rectores que regularan el presente proceso, conforme el Coédigo Organico
Administrativo (COA) y la Ley Orgénica para la Optimizacion y Eficiencia de Tramites
Administrativos, son los siguientes:

Eficiencia

Desconcentracion

Juridicidad

Proporcionalidad

Interdiccion de la arbitrariedad
Imparcialidad e independencia
Seguridad juridica y confianza legitima
Pro-administrado e informalismo

ONogRr~wWNE

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por
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4.2.

4.3.

COMPETENCIA Y REGIMEN RESOLUTIVO

El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil es competente de conocer y resolver las
solicitudes planteadas por los usuarios, referente al andlisis y resolucion de las 6rdenes de pago
emitidas.

Conforme régimen resolutivo, los requerimientos de los usuarios o contribuyentes del Benemérito
Cuerpo de Bomberos de Guayaquil podran ser:

a) Procedente
b) Parcialmente Procedente
c) No Procedente

El Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil intervendra en los procesos de atencion de los
requerimientos de los usuarios o contribuyentes a través de las siguientes direcciones:

a) Direccion General de Prevencion de Incendios

b) Direccién General de Control y Vigilancia

c) Direccién General de Ingenieria y Proyectos

d) Direccién General del Despacho y Vinculacion Operacional Interinstitucional

Los sujetos intervinientes en la atencién de los requerimientos de los usuarios o contribuyentes son
los siguientes:

a) Sujeto Activo. - Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil

b) Sujeto Pasivo. - Usuario o contribuyente, ya sea persona natural o juridica, quien realice un
requerimiento en caso de creerse afectado por alguna actuacion administrativa Bomberil,
respecto a la anulacién y/o rectificacion de érdenes de pago de tasas del BCBG, por verificacion
y prescripcion de valores.

Los funcionarios de la Direccibn General de Prevencién de Incendios o Direccién General de
Ingenieria y Proyectos, seran los encargados de emitir las 6rdenes de pago correspondiente por los
conceptos establecidos en la Gaceta Oficial Edicion Especial No. 54 de fecha 26 de octubre de
2022, consta publicado el Tarifario de los Permisos de Funcionamiento que emite la Direccion
General de Prevencion de Incendios, Tasas por Servicios Técnicos Administrativos de la Direccién
General de Ingenieria y Proyectos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil; y, Multas
para Establecimientos; o por las tasas vigentes a la fecha de su emision.

» Los funcionarios de las mencionadas Direcciones ejecutaran la modificacion o anulacién de la
respectiva orden de pago que establezca la Resolucién emitida por el Comité de Administracion
y Planificacion.

TIPOS DE REQUERIMIENTOS

Anulacién de orden de pago: Acto a través del cual el usuario o contribuyente interesado busca
se declare sin efecto o se invalide una orden de pago, por supuesta afectacion o vicio en su proceso.

Prescripcién de valores: Las infracciones y sanciones se extinguen por prescripcion en cinco afios,
salvo que otra normativa disponga un plazo diferente. El plazo de prescripcion de las acciones por
infracciones comenzara a contarse desde el dia en que la infraccidon se hubiera cometido. La
prescripcion debe ser solicitada expresamente por quien pretende beneficiarse de ella.

Revisién de Valores: Hecho mediante el cual el contribuyente solicita al Benemérito Cuerpo de
Bomberos de Guayaquil la comprobacién y examinacién respecto de los valores insertos en una
determinada orden de pago.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por
cualquier medio, excepto pory para el B.C.B.G.
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4.4, ATENCION DE REQUERIMIENTOS

10. Es el acto administrativo con el cual el Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, a través de
la Direccion General de Control y Vigilancia, cumpliendo con el debido proceso establecido en el
presente instrumento y demas ordenamiento juridico vigente, procesa la documentacién receptada
a través de la Direccion General de Prevencion de Incendios, Direccion General de Ingenieria y
Proyectos; y, la Direccion General del Despacho y Vinculacion Operacional Interinstitucional,
respetando los derechos y garantias basicas de los usuarios o contribuyentes.

11.

Todo requerimiento de los usuarios o contribuyentes contara con al menos, los siguientes
documentos:

a. Personas Naturales

1.

arLD

o

Solicitud dirigida al Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, con la Peticién
Expresa de lo que se requiere (prescripcion / revisién), suscrita por el usuario o
contribuyente interesado, en la que debe sefialar correo electrénico y nimero de teléfono
para las notificaciones correspondientes.

Copia de cédula de ciudadania o identidad del usuario o contribuyente interesado.

Copia del Registro Unico de Contribuyentes del usuario o contribuyente interesado.
Original o copia de la Orden de pago materia de la solicitud.

Certificado de Establecimiento Registrado, otorgado por el Servicio de Rentas Internas,
para constatar el nimero de establecimiento, direccién y actividad.

Certificado Historico de Actividades, otorgado por el Servicio de Rentas Internas (en el
caso de requerimientos de verificacion de valores o anulacion de orden de pago).

En caso de existir Autorizacién a un tercero, se adjuntara a la documentacion antedicha,
una carta mediante la cual el contribuyente autoriza a un tercero a realizar el tramite,
adjuntando la copia de cédula de la persona autorizada.

Asimismo, el usuario o contribuyente podra anexar a su solicitud, demas documentacion
de la que se crea asistido, a fin de sustentar sus pretensiones, entre otros y no limitado a
ello: Contrato de Arrendamiento debidamente inscrito; Formularios de Declaracion de
Impuestos en el Servicio de Rentas Internas, otros.

b. Personas Juridicas

1.

No ok wn

©

Solicitud dirigida al Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, con la Peticién
Expresa de lo que se requiere (prescripcion / revision), suscrita por el representante legal
de la entidad interesada, en la que debe constar correo electrénico y niumero de teléfono
para las notificaciones correspondientes.

Copia de cédula de ciudadania o identidad del representante legal.

Copia del nombramiento, mismo que debera encontrarse vigente e inscrito en el organismo
correspondiente; en caso de no estar vigente, podra anexar Certificado de Vigencia emitido
por el Registro Mercantil u organismo correspondiente.

Copia del Registro Unico de Contribuyentes del usuario o contribuyente interesado.
Original o copia de la Orden de pago materia de la solicitud.

Certificado de Establecimiento Registrado, otorgado por el Servicio de Rentas Internas.
Certificado Histdrico de Actividades, otorgado por el Servicio de Rentas Internas. (en el
caso de requerimientos de verificacion de valores o anulacion de orden de pago).

En caso de existir autorizacion a un tercero, se adjuntara a la documentacién antedicha,
una carta mediante la cual el contribuyente autoriza a un tercero a realizar el tramite,
adjuntando la copia de cédula de la persona autorizada.

Asimismo, el usuario o contribuyente podra anexar a su solicitud, demas documentacion
de la que se crea asistido, a fin de sustentar sus pretensiones, entre otros y no limitado a
ello: Contrato de Arrendamiento debidamente inscrito; Formularios de Declaracion de
Impuestos en el Servicio de Rentas Internas.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por
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12.

13.

14.

4.5.

15.

16.

Los requerimientos de los usuarios o contribuyentes seran presentados en las ventanillas de la
Direccion General de Prevencion de Incendios, en la recepcion de la Direccion General de
Despacho y Vinculacidén Operacional Interinstitucional, o0 mediante el sistema web de la Direccion
General de Ingenieria y Proyectos del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, quienes, en
un término maximo de 3 dias, remitirdn la documentacion correspondiente a la Direccion General
de Control y Vigilancia para su debida atencion.

= Los dias de plazo y término se encuentran establecidos en el Cédigo Civil.

La Direccion General de Control y Vigilancia, a través de su Agente sancionador e Instructor, una
vez recibida la documentacion y atento a lo establecido en el punto anterior, contara con el término
méaximo de 5 dias para admitir el trdmite o solicitar al usuario completar la documentacion.

La Direccion General de Control y Vigilancia, en caso de determinar que la informacion presentada
por el usuario o contribuyente interesado no aporte los suficientes elementos de conviccién (pruebas
o fundamentos de hecho y derecho) para la resolucion correspondiente, notificara al interesado
dentro de los 5 dias establecidos en el punto anterior y le otorgara el término maximo de 3 dias para
gue complete la documentacion y presente la informaciéon adicional de la que se crea asistido en
favor de sus intereses. En caso de no presentar la documentacion solicitada dentro del término
antes mencionado se dispondra el archivo de la solicitud. Ver Anexo 1: Traslado Auto de Archivo y
Anexo 2: Razén de Archivo.

= Cuando la documentacion presentada cumpla con lo solicitado por la Direccion General de
Control y Vigilancia, la misma serd admitida a trdmite y sera resuelta conforme lo determine el
ordenamiento juridico vigente aplicable.

» Los dias de plazo y término se encuentran establecidos en el Cadigo Civil.

RESOLUCIONES

Una vez revisada la documentacién en su totalidad y, de verificarse que los elementos de conviccion
(fundamentos de hecho y de derecho), vy, las pruebas consignadas por el usuario o contribuyente
no constituyen sustento suficiente para continuar con el requerimiento, éste sera declarado como
“No Procedente”, ordenandose el archivo de dicha solicitud y notificandolo de manera inmediata con
el oficio correspondiente suscrito por el Director General de Control y Vigilancia. Ver Anexo 3: No
Procedente Prescripcién y Anexo 4: No Procedente Verificacion.

Si al finalizar la revision de la informacion otorgada por el usuario, el requerimiento brinda los
suficientes elementos de conviccion al funcionario de la Direccion General de Control y Vigilancia,
dependiendo del caso, la solicitud serda Procedente o Parcialmente Procedente, emitiéndose el
correspondiente informe motivado, suscrito por el Director General de Control y Vigilancia, mismo
gue se pondra en conocimiento del Comité de Administracién y Planificacién del Benemérito Cuerpo
de Bomberos de Guayaquil, para su revision y aprobacion correspondiente. Ver Anexo 5:
Parcialmente Procedente Prescripcion, Anexo 6: Procedente Prescripcion, Anexo 7: Procedente
Verificacion y Anexo 8: Traslado al Comité.

= Una vez aprobado el informe motivado, la Secretaria General del Comité de Administracion y
Planificacion elaborara las Resoluciones correspondientes y las remitira via memorando a la
Direccion General de Prevencion de Incendios o a la Direccion General de Ingenieria y
Proyectos para el cumplimiento de lo dispuesto por el 6rgano colegiado, quienes se encargaran
de realizar la respectiva modificacion o anulacion de la orden de pago a través del sistema
BCBG, segun corresponda de manera inmediata, y notificaran del mismo al domicilio
electrénico sefialado por usuario.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por
cualquier medio, excepto pory para el B.C.B.G.
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4.6. DISPOSICIONES GENERALES

17.

18.

19.

4.7.

20.

5.

5.1

Lo establecido en este documento es de aplicacion obligatoria en tanto guarde conformidad con los
instrumentos legales aplicables y vigentes al momento de ejecutarse el respectivo procedimiento.

Todos los aspectos que no se encuentren contemplados de forma expresa en este documento se
sujetaran a las disposiciones del marco normativo vigente aplicable.

El servidor o trabajador que incumpliere las disposiciones descritas en este documento, asi como
las leyes y normativas conexas, podria incurrir en responsabilidad administrativa ante los
organismos de control pertinente.

DISPOSICION FINAL

El presente Instructivo entrara en vigencia desde su aprobacion por el Comité de Administracion y
Planificacion, y publicacién en la pagina web del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Requerimiento

Prevencion de Incendios /
Direccion General del
Despacho y Vinculacion
Operacional
Interinstitucional
(DGDVAOQI) / Direccion
General de Ingenieria 'y
Proyectos

»

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Contribuyente 1. Recopilar los requisitos documentales establecidos.
(Usuario) 2. Ingresar el requerimiento de verificacion y prescripcién de valores, adjuntando los
requisitos documentales establecidos, a través de los siguientes medios (Ver punto
11 de Politicas):
a. En la Direccion General de Prevencion de Incendios: Mediante Tasa de Inicio de
Trémite. En el Edificio Técnico Bomberil.
b. Enla Direccion General del Despachoy Vinculacion Operacional Interinstitucional
(DGDVOI) del BCBG: Mediante numero de tramite.
c. Através del Sistema de la Direccion General de Ingenieria y Proyectos.
Direccion Generalde (3.  Receptar el requerimiento formal del contribuyente.

Derivar el requerimiento a la Direccion General de Control y Vigilancia, en un término

méaximo de 3 dias, para el analisis correspondiente, segun los tiempos establecidos

en:

= Reglamento para la sustanciacion por solicitudes de prescripcion, Revision de
Valores y/o Anulacién de Ordenes de Pago.

Direccion General de
Control y Vigilancia

(El funcionario que
disponga el Director del
area: Agente
Sancionador e
Instructor)

Realizar el analisis del requerimiento, y admitir maximo en 5 dias; o solicitar al
usuario completar los requisitos en un tiempo méaximo de 3 dias, para adjuntar lo
solicitado, de no cumplirse, se archivara el requerimiento. Ver Anexos 1y 2.
Determinar si la documentacion anexada no aporta los suficientes elementos de
conviccién para motivar el Informe. Resolver y notificar mediante oficio, suscrito por
el Director General de Control y Vigilancia, la no procedencia de la solicitud, maximo
en 5 dias. Ver Anexos 3y 4.

Notificar inmediatamente al usuario, que su tramite ha sido admitido y que se
trasladara el informe, suscrito por el Director General de Control y Vigilancia al
Comité de Administracion y Planificacion para su resolucion de la solicitud.

Finalizar el Informe de Prescripcion o Verificacion de Valores. Ver Anexos: 5 al 8.
Realizar y derivar el memorando de prescripcion o verificacion de valores al Comité
de Administracion y Planificacion para su aprobacion.

Comité de Administracion
y Planificacion

10.

Conocer y aprobar el Informe de Prescripcion o Verificacion de Valores, por el
requerimiento del contribuyente

Secretaria General del

Comité de Administracién

11.

Elaborar la Resolucién del Comité de Administracion y Planificacion,

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por
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y Planificacion

12.

Derivar via memorando el listado de las Resoluciones del Comité de Administracion

y Planificacion a las Direcciones de Prevencion de Incendios e Ingenieria y

Proyectos. Ver punto 16 de Politicas.

Direccion General de
Prevencioén de Incendios /
Direccion General de
Ingenieria y Proyectos

Anular o modificar las érdenes de pago.

Notificar la Resolucion del Comité al domicilio electrénico del usuario, e indicar

retirarla en la DGPI o DGIP.

Entregar la resolucion fisica al contribuyente que se acerca a retirarla.

Contribuyente

Gestionar la actualizacién de su Orden de pago.

El contenido de este documento es de propiedad del B.C.B.G. y se prohibe su reproduccion, total o parcial, por
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6.

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

ADMISION DE TRAMITE DE
PRESCRIPCION O

VERIFICACION DE VAL ORES,

RECOPILACION DE
REQUISITOS
DOCUMENTALES

Contrbuyente

—

INGRESO DE
REQUERIMIENTO
DE VERIFICACION Y
PRESCRIPCION DE VALORES
Adjuntando Requisitos

Document;
ontribuyents

|
gy

RS 2N Y IR SN

£ ’ A\
{  ENPREVENCIONDE | i ENDESPACHOY 1 ! A TRAVES DEL SISTEMA |
| INCENDIOS i : VINCULACION I | DEINGENERAY |
! | ! OPERACIONAL = | : PROYECTOS |
i Mediante Tasa de Inicio de ! i INTERINSTITUCIONAL ! ! !
| Tramite ! 1 Mediante Nmero de Tramite | ! !
: Contrbuyente ’l : ’l | Contribuyente I
\ \ \ U

1
H ARCHIVO DE

! REQUERIMIENTO
1

4

IDireccion General e Conroly Vigilancia

\ . N A: Direccidn Gener.
1
1
OF
/l\
s o~ ANALISIS DE
-7 ;CUMPLE “~_ @
7 ENTREGA? . SOLICITUDES RECIBIDAS

X._ Maximo en 3 Dias
\\\ Rl
~_ Contbuyente
N P

e
A
|
)
_________ |
H SOLICITUD DE '
! REQUISITOS i ZREQUISITO!
1 DOCUMENTALES : DOCUMENTALES
: FALTANTES : COMPLETOS?
:De Direccibn General de Control y ! Direccion General de
Wigiancia : Coniroly
\A: Contribuyente H gian

1 NOTIFICACION DE NO
| PROCEDENCIA

: Maximo en 5 Dias. Por falta de
| elementos de conviccion para
] motivar el Informe

|
\De: Direccion General de.Controby~
1Vigilancia 1/ S
A~Cantrbuyente

S AN ADMISION DEL TRAMITE
.~ ~\ Y POSTERIOR TRASLADO
\ FIN ) AL COMITE DE ADM. Y
|, - PLANIF.

|
|

|

|

|
I -
|‘-
|

|

!

~
- ——— ]
-

RECEPCION Y
DERIVACION DE

REQUERIMIENTO

Méximo en 3 Dias Habiles

De: DGPI / DGDVOI/DGIP.

Agente Sancionador e Instructor

¢ADMISION DE
REQUERIMIENTO?

Direccion General de
ontrol y Vigilancig,

NOTIFICACION DE

Direccion General d|
0l y Vigilaner:

DGPI: Direccién General de Prevencion de Incendios
DGDVOI: Direccién General de Despacho y Vinculacién Operacional Interinstitucional
DGIP: Direccién General de Ingenieria y Proyectos
DGCYV: Direccién General de Control y Vigilancia
CAP: Comité de Administracion y Planificacion

APROBACION DE
PRESCRIPCION O
VERIFICACION DE VALORES

TERMINACION DE
INFORME DE
PRESCRIPCION O
VERIFICACION DE
VALORES

Direccion General d

ELABORACION Y
DERIVACION DE
MEMORANDO E INFORME
De Prescripcitn o Verificacion de
Valores

De: Direccion General de Control y
Vigiancia

ZAPROBACION DI
REQUERIMIENTO?

Sgmité de Administracic;
Planificacion

ELABORACION Y EMISION
DE LA RESOLUCION DEL
COMITE DE ADM. Y PLANIF.
Procedente o Parciaimente
Procedente
Secretaria General del Comiié
Administracion y

DERIVACION DE
RESOLUCION ViA
MEMORANDO
De: Secretaria General del Comité de
Adminstracion y
Planificacion
A: Direcciones Gene
e Incendios e In

ANULACION O
MODIFICACION DE
ORDENES DE PAGO
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FUNDADO EN 1835
DECLARADO BENEMERITO POR EL H. CONGRESO DE 1930

Guayaquil, agosto 12 de 2025
Resolucién No. 0321-CAP-2025

Abogado

Julio Cando Ubilla

DIRECTOR GENERAL DE CONTROL Y VIGILANCIA
En su despacho.-

De mi consideracidn:

Para los fines pertinentes comunico a usted, que el Comité de Administracién y Planificacién del
Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, en sesién ordinaria celebrada el dia martes 12 de
agosto de 2025, Conocié el Memorando BCBG-DGCV-2025-0925-M con fecha 08 de agosto de 2025,
en el cual se pone en conocimiento, el instructivo de verificacién y prescripcién de valores para la
anulacién y/o rectificacion de érdenes de pago de tasa de servicios.

Este instructivo tiene como objetivo principal regular y estandarizar la atencién de requerimientos
de los usuarios y contribuyentes del Benemérito Cuerpo de Bomberos de Guayaquil, presenten en
favor de sus intereses, respecto a las necesidades de Anulacién de Ordenes de pago, Prescripcién Y
revisién de Valores, producto de la emisién de érdenes de pago a través del sistemainformatico de
la institucion. Porlo que resolvié por unanimidad:

“CONOCER Y APROBAR EL “INSTRUCTIVO DE VERIFICACION Y PRESCRIPCION DE VALORES Y/O
RECTIFICACION DE ORDENES DE PAGO DE TASA DE SERVICIOS.”

Por lo antes expuesto, sirvase proceder de conformidad con lo dispuesto por el mdximo Organismo
de la Institucidn.

ABG. VAN CHOA MORENO ﬂ“b o
SECRETARIA DEL COMITE L L}%O =
Cc. Direccién General de Planificacién Institucional \ C?
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