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RESOLUCION ADMINISTRATIVA
NRO. 024-RPMO-RES-2025

REFORMA AL INSTRUCTIVO QUE NORMA LA EMISION DE NOTAS DE
CREDITO, DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN
SERVICIOS REGISTRALES, DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE
TRAMITES REGISTRALES DE EJERCICIOS ANTERIORES DEL REGISTRO

DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO

Ab. Luis Oswaldo Castro Torres Mcs.
Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo (E)

ANTECEDENTES

Que, mediante Ordenanza Municipal del 17 de junio del 2011, se declara al Registro de
la Propiedad del canton Otavalo, como organismo adscrito a la Ilustre Municipalidad, con
autonomia administrativa, financiera, econémica y registral, en conformidad con el Art.
265 de la Constitucion de la Republica del Ecuador, y Art. 142 del Cddigo Orgénico de
Ordenamiento Territorial, Autonomia y Descentralizacion.

Que, mediante la Ordenanza Municipal para la Organizacién, Administracion y
Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, de fecha 14
de marzo de 2023, en su Art. 19 establece que, “El Registro de la Propiedad Municipal
es una institucion publica, desconcentrada de la Administracién Municipal, con
autonomia  registral,  administrativa, financiera y  econémica, organizada
administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza Y sujeta al control y Z
auditoria de la Direccién Nacional de Registros Publicos en lo relativo exclusivamente
ala aplicacion de las politicas para la interconexion o interoperabilidad de base de datos
Y de informacién piblica”; su representacion conforme el Art. 21.1 establece: “Elda
Registrador/a de la Propiedad Municipal como maxima autoridad. tendrd la
representacion legal y judicial del mismo”.

Que, mediante Resolucién Administrativa Nro. 004-GADMCO-AH-2024, suscrita a los

IS dias del mes de enero de 2024, por la Ing. Anabel Hermosa Acosta, Alcaldesa del
Gobierno Auténomo Descentralizado Municipal del cantén Otavalo, en el articulo 1 se- )|
RESUELVE: “NOMBRAR PROVISIONALMENTE en el puesto de REGISTRADOR DE
LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTA VALO, al Ab. Luis Oswaldo Castro
Torres, Msc, con cédula de ciudadania N° ] 00324416-5". Por tal motjvo, se emite la
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Acci6n de Personal N° GADMCO-A-AH-2024-001, de fecha 15 de enero de 2024; que
rige a partir del dia martes 16 de enero de 2024.

Que, mediante Resolucion Administrativa Nro. 15-RPMO-2024, de fecha 01 de abril de
2024, la méxima autoridad registral, resolvio: “APROBAR el INSTRUCTIVO QUE
NORMA LA EMISION DE LAS NOTAS DE CREDIT O, DEVOLUCIONES DE PAGOS
INDEBIDOS Y EN EXCESO EN SERVICIOS REGISTRALES DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO, presentado por la
Administradora General del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Otavalo”.

Que, mediante memorando Nro. 39-EF-RPMO-2025, de fecha 29 de octubre de 2025, la
Ing. Karina Cortez, Especialista Financiera, presenta a la Ing. Paola Chiriboga,
Administradora General, la propuesta de Reforma al Instructivo que Norma la Emision
de Notas de Crédito, Devolucién de Pagos Indebidos, Pagos en Exceso en Servicios
Registrales, Devolucion de Valores e Ingresos de Tramites Registrales de Ejercicios
Anteriores del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo.

Que, mediante memorando Nro. 274-AG-RPMO-2025, de fecha 05 de noviembre de
2025, la Ing. Paola Chiriboga, Administradora General, requiere a esta direccién de
asesoria juridica lo siguiente: “De fecha 29 de octubre de 2025, la Ing. Karina Cortez
Especialista Financiera, mediante Memorando Nro. 39-EF-RPMO-2025, presenta la
propuesta de Reforma al instructivo que norma la emisién de notas de crédito, devolucién
de pagos indebidos, pagos en exceso en servicios registrales, devolucion de valores e
ingresos de tramites registrales de ejercicios anteriores del REGISTRO DE LA
PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALQ. Una vez revisado yrealizada las
observaciones pertinentes, expuestos solicito de a Usted de la manera mds comedida
realizar el pronunciamiento juridico pertinentes a fin de poner en conocimiento de la
mdxima autoridad para su aprobacion”.

Que, mediante Pronunciamiento juridico Nro. 005- RPMO-DAJ-MG-2025, de fecha 17
de noviembre de 2025, el Ab. Martin Garcia, Director de Asesoria Juridica, menciona:
“En base a la Constitucién de la Repiblica del Ecuador, el Registro de la Propiedad
Municipal del cantén Otavalo, es una institucion piblica que brinda un servicio publico,
Y, por tanto, sus servidores deben actuar dentro del marco legal establecido para los
servidores y trabajadores publicos, apegados en este pronunciamiento al Cédigo
Tributario; y, una vez que, ha sido puesto en mi conocimiento el proyecto de Reforma del
Instructivo que norma la emisién de notas de crédito, devolucion de pagos indebidos,
pagos en exceso en servicios registrales, devolucion de valores e ingresos de trémites

registrales de ejercicios anteriores del Registro de la Propiedad Municipal del cantén

Otavalo, se verifica que, el cuerpo normativo se encuentra apegado al marco legal
ecuatoriano por tanto, es factible la emision de notas de crédito por la reclamacién de

pagos indebidos, o pagos en exceso conforme el articulo 308 del Cédigo Tributario, asi
como también es factible la emision de la nota de crédito en el servicio regrstral de |
inscripciones conforme el articulo 30.4.1 de la Ordenanza para-la Orgammc:én =
Administracién y Funcionamiento del Registro de la Propxedad Mumc:pal del canton
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Otavalo. Por otro lado, conforme el ESTATUTO ORGANICO D. IOQTAVALO
ORGANIZACIONAL POR PROCESOS DEL REGISTRO DE IA PROPIEDAD
MUNICIPAL DEL CANTON OTA VALO, emitido mediante Resolucién Administrativa
Nro. NRO. 033- RPMO-RES-2024, de fecha 06 de diciembre de 2024, como atribucién y
responsabilidad de Administracion General en base a la administracién financiera se
menciona: “6. Supervisar la elaboracién de proyectos, reglamentos y demds normativas
de desarrollo administrativo interno; 11. Supervisar la aplicacion de normativa legal
vigente en la administracion de los recursos financieros Y servicios institucionales; 2.
Participar en la generacion de planes, politicas, lineamientos y directrices en el dmbito
administrativo financiero; 14. Administrar asignaciones de los recursos financieros, su
aplicacion en la institucion en el marco de la normativa legal vigente; 25. Velar por el
control interno previo y concurrente de los desembolsos de recursos”. Es asi que, la
estructura y contenido del proyecto de Reforma del Instructivo que norma la emision de
notas de crédito, devolucion de pagos indebidos, Pagos en exceso en servicios registrales,
devolucion de valores e ingresos de tramites registrales de ejercicios anteriores del
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, es responsabilidad de
Administracién General, en conjunto con la gestion interna financiera institucional:
siendo este pronunciamiento basado en la Jactibilidad del marco legal empelado en el
proyecto”.

Que, mediante memorando Nro. 280-AG-RPMO-2025, de fecha 17 de noviembre de
2025, la Ing. Paola Chiriboga, Administradora General, requiere al Ab. Luis Oswaldo
Castro Torres, Registrador de la Propiedad, que “una vez revisado y verificado la reforma
AL INSTRUCTIVO QUE NORMA LA EMISION DE NOTAS DE CREDITO, /
DEVOLUCION DE PAGOS INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN SERVICIOS
REGISTRALES, DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE TRAMITES
REGISTRALES DE EJERCICIOS ANTERIORES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD
MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO, presentada por la Especialista Financiera, se
encuentra acorde a la realidad de la Institucién, me permito SOLICITAR a usted
mediante acto administrativo la aprobacién del documento que de manera adjunta se
entrega”. Documento que contiene la sumilla de la maxima autoridad registral con fecha
21 de noviembre de 2025, que mencionando: “dbg. Martin Garcia. Proceda con la
elaboracion de la Resolucién Administrativa correspondiente a fin de legalizar el
Instructivo sefalado por la Administradora General”,

CONSIDERANDO

Que, el numeral 25 del Art. 66 de la Constitucién de la Republica del Ecﬁadof,menciona: e Ava i (€
"El derecho a acceder a bienes y servicios piblicos Y privados de calidad, con eficiencia, . | (= SN

eficacia y buen trato, asi como a recibir informacién adecuada yverazsobre sucontenido - | |~ —

Y caracteristicas”
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Que, el Art. 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina que: “Las
instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores
piblicos y las personas que actiien en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente
las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constituciony la ley. Tendrdn
el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce
Y ¢jercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion;:”

Que, el Art. 227, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina que: “La
administracion piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.

Que, el Art. 265, de la Constitucién de la Republica del Ecuador, determina que: “Z/
sistema publico de registro de la propiedad seré administrado de manera concurrente
entre el Ejecutivo y las municipalidades. ”

Que, el Art. 13 inciso segundo de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos
Publicos, establece: “Los Registros son dependencias publicas desconcentradas, con
autonomia registral y administrativa en los términos de la presente Ley”.

Que, el Art. 1 de la Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites
Administrativos establece: “(... Jpor objeto disponer la optimizacién de tramites
administrativos, regular su simplificacién Y reducir sus costos de gestion, con el fin de
Jacilitar la relacion entre las y los administrados ¥ la Administracién Piblica y entre las
entidades que la componen; asi como, garantizar el derecho de las personas a contar con
una Administracion Publica eficiente, eficaz, transparente y de calidad”.

Que, ¢l Art. 3 numeral 1) de la Ley Organica para la Optimizacién y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre la Celeridad establece: “Los tramites administrativos se
gestionaran de la forma mds eficiente y en el menor tiempo posible, sin afectar la calidad
de su gestion”.

Que, el Art. 3 numeral 11) de la Ley Orgénica para la Optimizacion y Eficiencia de
Tramites Administrativos, sobre la Simplicidad establece: “Los trdmites serdn claros,
sencillos, dgiles, racionales, pertinentes, itiles Y de facil entendimiento para los
ciudadanos. Debe eliminarse toda complejidad innecesaria”.

Que, el Art. 3 numeral 14) de la Ley Organica para la Optimizacion y Eficiencia de =0
Tramites Administrativos, sobre la mejora continua establece: “Las entidades reguladas—. [ ([ —
por esta Ley deberdn implementar procesos de mejoramiento continuo.de la gestionde |\ [~—)
tramites administrativos a su cargo, que impliquen, al menos, un andlisis del desempeiio |~ T
real de la gestion del tramite y oportunidades de mejora continua”,
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Que, el Art. 3 del Cédigo Organico Administrativo, establece que: “Las actuaciones
administrativas se realizan en funcién del cumplimiento de los fines previstos para cada
organo o entidad piblica, en el dmbito de sus competencias”.

Que, el Art. 5 del Cédigo Organico Administrativo, dispone: “Las administraciones
publicas deben satisfacer oportuna Y adecuadamente las necesidades Y expectativas de
las personas, con criterios de objetividady eficiencia, en el uso de los recursos publicos™.

Que, el Art. 73 del Cédigo Tributario establece que: “La actuacion de la administracion
tributaria se desarrollard con arreglo a los principios de simplificacién, celeridad y
eficacia”.

Que, el Art. 308 del Cédigo Tributario, dispone: “aceptada la reclamacion de pago
indebido o del pago en exceso, por la competente autoridad administrativa o por el
Tribunal Distrital de lo Fiscal, en su caso, se emitird la nota de crédito o cheque
respectivo o se admitird la compensacién a que hubiere lugar, con obligaciones
tributarias pendientes que tuviere el mismo contribuyente o responsable. Las notas de
crédito se emitirdn una vez cumplidas las Jormalidades correspondientes y podrdn ser
transferidas libremente mediante endoso que se inscribird en la Administracion
Tributaria emisora”.

Que, el Art. 14 de la Ley de Abono Tributario, establece: “Los Certificados de Abono
Tributario podrdn utilizarse para cancelar cualquier obligacion tributaria con la
Administracion Publica Central e Institucional o aquellas contraidas con instituciones
del sistema financiero piiblico, a excepcion de: tasas por servicios prestados, regalias y
otras contribuciones que deba percibir el Estado en lo que tenga relacion con la actividad
minera y de hidrocarburos”,

Que, el Art. 19 de la Ordenanza para la Organizacion, Administracién y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, sefiala que: “El Registro de
la Propiedad Municipal es una institucién publica, desconcentrada de la Administracién
Municipal, con autonomia registral, administrativa, financiera y econémica organizada
administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza Y sujeta al conmtrol y
auditoria de la Direccién Nacional de Registros Publicos (...)".

Que, el Art. 21 de la Ordenanza para la Organizacién, Administracion y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, establece: “E/ Registrador/a
de la Propiedad Municipal como méxima autoridad tendré la representacion legal y
Judicial del mismo”. 5

Que, el Art. 30.4.1 de la Ordenanza para la Organizacién, Administracién y ;
Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, establece: | W
“Una vez que se ha generado una Nota Devolutiva y el usuario decida no cbn__linuar; ,et»;,_i | = Bjt
tramite, se emitira la NOTA DE CREDITO siempre a pedido del in_‘tere,iado y unavez H
transcurrido el plazo de 60 dias que corresponde a la vigencia del repertorio, pardalo | ‘
Ot cual deberd suscribzlj:r glséormzd:lario en el cual autorice el cbbroideg 25% de un SB Upor 1 I
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servicios administrativos, ya realizados con la revision, calificacién y devolucion del
tramite”.

Con los antecedentes sefialados el Registrador de la Propiedad Municipal del canton
Otavalo en uso de sus facultades Constitucionales y Legales.

RESUELVE

Art. 1.- APROBAR la Reforma al Instructivo que Norma la Emision de Notas de Crédito,
Devolucién de Pagos Indebidos, Pagos en Exceso en Servicios Registrales, Devolucion
de Valores e Ingresos de Tramites Registrales de Ejercicios Anteriores del Registro de la
Propiedad Municipal del cantén Otavalo, presentado por la Administradora General del
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, que se incorpora como ANEXO
No.1.

Art 2.- DISPONER de la ejecucion y cumplimiento de la reforma al Instructivo que
Norma la Emision de Notas de Crédito, Devolucion de Pagos Indebidos, Pagos en Exceso
en Servicios Registrales, Devolucion de Valores e Ingresos de Tramites Registrales de
Ejercicios Anteriores del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, estara
a cargo, en el ambito de sus competencias, la Administradora General y de cada
funcionario del Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo, conforme a las
atribuciones y competencias de sus puestos de trabajo.

Art. 3.- Disponer a la Direccion de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion del
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, la difusién y publicacion de la
presente resolucién administrativa en la pagina web institucional y sus respectivos
canales de informacion.

Disposicion Transitoria

PRIMERA.- Los tramites que se han presentado en esta entidad registral antes de la
aplicacién de la reforma al Instructivo que Norma la Emision de Notas de Crédito,
Devolucion de Pagos Indebidos, Pagos en Exceso en Servicios Registrales, Devolucién
de Valores e Ingresos de Tramites Registrales de Ejercicios Anteriores del Registro de la
Propiedad Municipal del cantén Otavalo, se continuard despachando con el instructivo
anterior.

Disposicion Derogatoria

PRIMERA.- Deroguense la Resolucion Administrativa Nro. 15-RPMO-2024, asi como

todas las normas de igual o menor jerarquia que se opongan o no guarden relacién de
conformidad con las disposiciones de la Reforma al Instructivo que Norma la Emisién de =

Notas de Crédito, Devolucion de Pagos Indebidos, Pagos en Exceso en_ Servicios ||
Registrales, Devolucion de Valores e Ingresos de Tramites Reg:strales de E_]CI'CICIOS
Anteriores del Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo
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Disposicion Final

La Presente Resolucion Administrativa, entrard en vigencia a partir de su suscripeion; y, de
su ejecucion encarguese a la Administracion General.

Comuniquese, y Notifiquese. - Dado y firmado en el despacho del sefior Registrador de
la Propiedad Municipal del

2025.

Otavalo, el dia de hoy viemes, 21 de noviembre de

REGISTRADOR DELA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO (E)

b. Martin Gamm Muiioz. Msc.
Director de Asesoria Juridica /
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO

REFORMA AL INSTRUCTIVO QUE NORMA LA EMISION DE LAS NOTAS DE CREDITO,
DEVOLUCIONES DE PAGOS INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN SERVICIOS REGISTRALES,
DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE TRAMITES REGISTRALES DE EJERCICIOS
ANTERIORES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO

1. OBJETO

El presente instructivo norma la emisién de las notas de crédito, devoluciones de pagos indebidos,
pagos en exceso, devoluciones de valores e ingresos de tramites registrales de ejercicios anteriores,
tiene como propésito establecer un procedimiento &gil y eficiente con el fin de brindar a los usuarios
una atencion eficaz con el debido proceso y seguridad juridica.

2. ALCANCE

El presente instructivo incorpora procedimientos agiles para la emision y devolucion de valores a
través de notas de crédito por concepto de obligaciones arancelarias pagadas en exceso 0
indebidamente, establecidos en el articulo 305 del Cédigo tributario, cumpliendo el debido proceso.

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

De conformidad a la Constitucion de la Republica del Ecuador, articulo 227, expresa que: “La 1
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”.

De conformidad al articulo 265, establece “El sistema publico de registro de la propiedad sera
administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las municipalidades”.

De conformidad al Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
articulo 1, que se refiere al Ambito, expresa “Este Cédigo establece la organizacion politico-
administrativa del Estado ecuatoriano en el territorio: el régimen de los diferentes niveles de
gobiemnos auténomos descentralizados y los regimenes especiales, con el fin de garantizar su
autonomia politica, administrativa y financiera. Ademas, desarrolla un modelo de descentralizacion
obligatoria y progresiva a través del sistema nacional de competencias, la institucionalidad
responsable de su administracién, las fuentes de financiamiento y la definicion de politicas y
mecanismos para compensar los desequilibrios en el desarrollo territorial’.

Q@ Maria Angélica Hidrobo y Luis E. Cisneros (Esq)
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De acuerdo al inciso tercero del articulo 5, ibidem, que se refiere a la Autonomia Administrativa,
establece “La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion
y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el gjercicio de sus competencias
y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion y la ley’.

De conformidad al articulo 142, se refiere al Ejercicio de la competencia de registro de la propiedad,
ibidem, establece “La administracion de los registros de la propiedad de cada cantén corresponde
a los gobiernos auténomos descentralizados municipales.

El sistema publico nacional de registro de la propiedad corresponde al gobierno central, y su
administracion se ejerceré de manera concurrente con los gobiernos auténomos descentralizados
municipales de acuerdo con lo que disponga la ley que organice este registro. Los parametros y
tarifas de los servicios se fijaran por parte de los respectivos gobiernos municipales.

De conformidad al Cédigo Organico de Planificacién y Finanzas Pblicas, articulo 1, se refiere al
Objeto, expresa “El presente cédigo tiene por objeto organizar, normar y vincular el Sistema Nacional
Descentralizado de Planificacion Participativa con el Sistema Nacional de Finanzas Publicas, y
reqular su funcionamiento en los diferentes niveles del sector piblico, en el marco del régimen de
desarrollo, del régimen del buen vivir, de las garantias y los derechos constitucionales.

Las disposiciones del presente codigo regulan el ejercicio de las competencias de planificacion y el
ejercicio de la politica publica en todos los niveles de gobierno, el Plan Nacional de Desarrollo, los
planes de desarrollo y de ordenamiento territorial de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, la
programacion presupuestaria cuatrianual del Sector Pdblico, el Presupuesto General del Estado, los
demas presupuestos de las entidades publicas; y, todos los recursos publicos y demas instrumentos
aplicables a la Planificacion y las Finanzas Publicas”.

De conformidad al articulo 70.- Del Sistema Nacional del Finanzas Publicas (SINFIP), manifiesta “El
SINFIP comprende el conjunto de normas, politicas, instrumentos, procesos, actividades, registros
y operaciones que las entidades y organismos del Sector Publico, deben realizar con el objeto de
gestionar en forma programada los ingresos, gastos y financiamiento publicos, con sujecion al Plan
Nacional de Desarrollo y a las politicas publicas establecidas en esta Ley’.

En el capitulo VI Del Componente de Tesoreria, ibidem, articulo 160, se refiere al Contenido y
finalidad, manifiesta “Comprende el conjunto de normas, principios y procedimientos utilizados en
la obtencion, depésito y colocacion de los recursos financieros péblicos; en la administracion ¥
custodia de dineros y valores que se generen para el pago oportuno de las obligaciones legalmente
exigibles; y en la utilizacion de tales recursos de acuerdo a los presupuestos correspondientes, en
funcion de la liquidez de la caja fiscal, a través de la Cuenta Unica del Tesoro Nacional. El
componente de Tesoreria establecera una administracién eficiente, efectiva y transparente de los
recursos financieros publicos de la Cuenta Unica del Tesoro Nacional, para responder a fas |
necesidades de pago que demanda el Presupuesto General del Estado”.
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De conformidad Codigo de Tributario, en su articulo 1 se refiere al Ambito de aplicacion, expresa
Los preceptos de este Cédigo regulan las relaciones juridicas provenientes de los tributos, entre los
sujetos activos y los contribuyentes o responsables de aquellos. Se aplicaran a todos los tributos:
nacionales, provinciales, municipales o locales o de otros entes acreedores de los mismos, asi como
a las situaciones que se deriven o se relacionen con ellos.

Para estos efectos, entiéndese por tributos los impuestos, las tasas y las contribuciones especiales
0 de mejora.

En el articulo 2, se refiere a la Supremacia de las normas ftributarias, ibidem, expresa “Las
disposiciones de este Cadigo y de las demas leyes tributarias, prevaleceran sobre toda otra norma
de leyes generales.

En consecuencia, no seran aplicables por la administracion ni por los 6rganos jurisdiccionales las
leyes y decretos que de cualquier manera contravengan este precepto”.

De acuerdo al articulo 122, referente al Pago indebido, ibidem, expresa “Se considerara pago
indebido, el que se realice por un tributo no establecido legalmente o del que haya exencion por
mandato legal; el efectuado sin que haya nacido la respectiva obligacion tributaria, conforme a los
supuestos que configuran el respectivo hecho generador. En iguales condiciones, se considerara
pago indebido aquel que se hubiere satisfecho o exigido ilegalmente o fuera de la medida legal.

De conformidad al articulo 123, se refiere al Pago en exceso, ibidem, manifiesta “Se considerara

pago en exceso aquel que resulte en demasia en relacion con el valor que debié pagarse al aplicar

la tarifa prevista en la ley sobre la respectiva base imponible. La administracion tributaria, previa
solicitud del contribuyente, procedera a la devolucion de los saldos en favor de éste, que aparezcan

como tales en sus registros, en los plazos y en las condiciones que la ley y el reglamento determinen,
siempre y cuando el beneficiario de la devolucion no haya manifestado su voluntad de compensar /
dichos saldos con similares obligaciones tributarias pendientes o futuras a su cargo.

Si el contribuyente no recibe la devolucion dentro del plazo maximo de seis meses de presentada
la solicitud o si considera que lo recibido no es la cantidad correcta, tendré derecho a presentar en
cualquier momento un reclamo formal para la devolucién, en los mismos términos previstos en este
Cédigo para el caso de pago indebido.

En el articulo 305 se refiere a la Procedencia y prescripcion, ibidem, manifiesta “Tendra derecho a
formular el reclamo o la accion de pago indebido o del pago en exceso la persona natural o juridica
que efectud el pago o la persona a nombre de quien se lo hizo. Si el pago se refiere a deuda ajena,
sin que haya obligacion de hacerlo en virtud de ordenamiento legal, sélo podra exigirse la devolucion
a la administracion tributaria que recibid el pago, cuando se demuestre que se lo hizo por error.

La accién de pago indebido o del pago en exceso prescribira en el plazo de tres afios, contados —
desde la fecha del pago. La prescripcion se interrumpira con la presentacion del reclamo o de la

demanda, en su caso. : =)
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En todo caso, quien efectud el pago de deuda ajena, no perdera su derecho a demandar su
devolucion al sujeto legalmente obligado, ante la justicia ordinaria, conforme a lo previsto en el
articulo 26".

En el articulo 306 se refiere al Reclamo administrativo, ibidem, expresa “El reclamo administrativo
de pago indebido y la solicitud de pago en exceso se presentaran ante la autoridad tributaria que
tenga competencia para conocer en tnica o Ultima instancia los reclamos tributarios, conforme a los
articulos 64, 65 y 66 de este Cédigo, en los siguientes casos:

1. Cuando se ha realizado el pago conforme a un erréneo acto de determinacion o de acuerdo a un
acta de fiscalizacion u otro acto, del que no se hubiere presentado reclamo alguno y,

2. Cuando se ha pagado una obligacién tributaria inexistente, en todo o en parte, por cuenta propia
0 ajena.

La autoridad administrativa tramitaré y resolvera el reclamo con sujecion a lo previsto en el Capitulo
Segundo, Titulo Segundo del Libro Segundo de este Cadigo.

La resolucion que se dicte sera impugnable ante el Tribunal Distrital de lo Fiscal, con arreglo al
articulo 229.

En el articulo 307.- Por acciones directas de pago indebido o de pago en exceso, manifiesta
‘Proceden las acciones directas de pago indebido o de pago en exceso ante el Tribunal Distrital de
lo Fiscal, cuando el pago se lo ha verificado después de dictada la resolucién administrativa en el
reclamo que se hubiere presentado, conforme a los articulos 115 y siguientes de este Cadigo, haya
0 no transcurrido el plazo previsto para su impugnacion.

Si el interesado pagé la obligacion tributaria después de presentada su demanda de impugnacion,
Se estara a lo dispuesto en el inciso final del articulo 221",

En el articulo 308, referente a las Notas de crédito, ibidem, expresa “Aceptada la reclamacién de
pago indebido o del pago en exceso, por la competente autoridad administrativa o por el Tribunal
Distrital de lo Fiscal, en su caso, se emitira la nota de crédito o cheque respectivo o se admitira la
compensacion a que hubiere lugar, con obligaciones tributarias pendientes que tuviere el mismo
contribuyente o responsable. El administrador del tributo reglamentara la forma, oportunidad y
parametros de liquidacion y reembolso de los tributos indebida o excesivamente pagados. El término
para el reembolso, en ningtn caso, sera mayor de sesenta dias contados desde la fecha en que el
acto administrativo o sentencia se encuentren ejecutoriados.

Las notas de crédito se emitiran una vez cumplidas las formalidades correspondientes y podran ser
transferidas libremente mediante endoso que se inscribira en la Administracion Tributaria emisora.

Las administraciones tributarias, a través de sus sedes electronicas y con Ia participacion de las

casas de valores que se inscriban voluntariamente, podrén crear esquemas electronicos que
faciliten la negociacién acumulada de notas de crédito a través de las bolsas de valores del pais, de
conformidad con las normas que se emitan para el efecto. En estas negociaciones, en atencién a la _
naturaleza de las notas de crédito tributarias, los criterios de debida diligencia establecidos en la
normativa bursétil, serén aplicables tnicamente respecto del comprador o inversionista, mas no del
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vendedor a nombre de quien se emitié originalmente la nota de crédito. El Ministerio rector de las
Finanzas Publicas emitira las requlaciones correspondientes para implementar este articulo.

Si no se llegare a emitir la nota de crédito, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere lugar por el
incumplimiento de la resolucién o fallo, conforme al articulo 278, el contribuyente o responsable
podra compensar directamente los valores reconocidos como pago indebido o del pago en exceso
en una declaracién del mismo tributo o de cualquier otro de la que sea titular la misma administracion
tributaria.

De conformidad a la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en su articulo 3 se refiere
a los Recursos Publicos, expresa “Para efecto de estas Ley se entenderan por recursos publicos,
todos los bienes, fondos, titulos, accione, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere
la fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de préstamos, donaciones y entregas que,
a cualquier otro titulo, realicen a favor del Estado o de sus institucionales, personas naturales o
Juridicas u organismos nacionales o internacionales”.

En el articulo 9, que se refiere al concepto y elementos del Control Interno, ibidem, expresa “El
control interno constituye un proceso aplicado por la méaxima autoridad, la direccion y el personal de
cada institucion, que proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos publicos y
se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen elementos del control interno. el entorno de
control, la organizacion, la idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales,
los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas para afrontarios, el
sistema de informacion, el cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la correccion oportuna
de las deficiencias de control.

El control interno sera responsabilidad de cada institucion del Estado y tendra como finalidad j
primordial crear las condiciones para el ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria
General del Estado.

En su articulo 10.- Actividades Institucionales, ibidem, manifiesta “Para un efectivo, eficiente y
econdmico control interno, las actividades institucionales se organizaran en administrativas o de
apoyo, financieras, operativas y ambientales.

En el articulo 11.- Aplicacion del control interno, ibidem, expresa “Se tendran en cuenta las normas
sobre funciones incompatibles, depésito intacto e inmediato de lo recaudado, otorgamiento de
recibos, pagos con cheque o mediante la red bancaria, distincion entre ordenadores de gasto y
ordenadores de pago; y, el reglamento organico funcional que sera publicado en el Registro Oficial.

Con fecha 24 de febrero de 2023, se sanciona la Ordenanza para la Organizacion, Administracion
y Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo, en concordancia con
lo estipulado en el Art. 142 del Codigo Orgénico de Organizacion Territorial Autonomia y
Descentralizacion y el Art. 19 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos PUb|lCOS
publicada en el Registro Oficial Edicion Especial N°. 796 de fecha 14 de marzo de 2023.
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El articulo 19 Naturaleza juridica del Registro de la Propiedad, de la Ordenanza para la organizacion,
administracion y funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo
manifiesta “El Registro de la Propiedad Municipal es una institucién publica, desconcentrada de la
Administracion Municipal, con autonomia registral, administrativa, financiera y econémica,
organizada administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza y sujeta al control y
auditoria de la Direccion Nacional de Registros Publicos en lo relativo exclusivamente a la aplicacion
de las politicas para la interconexion o interoperabilidad de base de datos y de informacién publica".

En el capitulo VI De los Aranceles y Sustentabilidad del Registro de la Propiedad, articulo 29, que
se refiere al Financiamiento, expresa “El Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo se
financiaré con el cobro de los aranceles por los servicios registrales que presta, haciendo uso de los
sistemas de recaudacion debidamente regulados por el Banco Central del Ecuador y la normativa
vigente, en cumplimiento vigente, en cumplimiento con la Ley Organica para la Optimizacién y
Eficiencia de Tramites Administrativos a través de medios tecnolégicos debidamente autorizados
y/o de manera presencial’.

Art. 30.- Aranceles. -

30.1.- La base imponible para la determinacién de los aranceles a cobrar por los servicios registrales
de inscripcion de actos y contratos que contengan la transferencia de dominio o cualquier acto
establecido en el articulo 603 del Cédigo Civil seré el AVALUO CATASTRAL MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD DETERMINADO EN EL TITULO DE CREDITO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
DEL EJERCICIO FISCAL EN CURSO, en caso de ser la cuantia del contrato superior al avaltio
municipal, la base imponible sera establecida en el contrato”.

En el articulo 30.4.-NOTAS DE CREDITO ibidem, se dispone:

“30.4.1- Una vez que se ha generado una Nota Devolutiva y el usuario decida no continuar el tramite,
se emitira la NOTA DE CREDITO siempre a pedido del interesado Yy una vez transcurrido el plazo
de 60 dias que corresponde a la vigencia del repertorio, para lo cual deberé suscribir el formulario
en el cual autorice el cobro del 2,5 % de un SBU por servicios administrativos, ya realizados con la
revision, calificacion y devolucion del tramite.

30.4.2.- En caso de NEGATIVA a la inscripcién de un titulo o documento solicitada, no podra emitirse
NOTA DE CREDITO, el Registro de la Propiedad pierde competencia, la misma que pasa a
instancias judiciales, sera el un juez de lo. civil quien tendra facultad legal de ordenar la inscripcion
del instrumento juridico o en su defecto ratificar la negativa de inscripcién en concordancia de lo que
establece el Art. 11 numeral 6 inciso segundo y siguientes de la Ley de Registro.

30.4.3.- No se emitiré Notas de Crédito por pago de arancel que corresponde a Certificaciones
detalladas en los numerales 30.3.1; 30.3.1; 30.3.3".
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De conformidad al Acuerdo No. 004-CG-2023, la Contraloria General del Estado, expide las Normas
de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Piblico y de las Personas Juridicas
de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos.

De conformidad al Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, articulo 15, se refiere a las Notas de crédito, ibidem, expresa “Las notas de crédito
son documentos que se emitiran para anular operaciones, aceptar devoluciones y conceder
descuentos o bonificaciones.

Las notas de crédito deberan consignar la denominacion, serie y nimero de los comprobantes de
venta a los cuales se refieren.

El adquirente o quien a su nombre reciba la nota de crédito, debera consignar en su original y copia,
el nombre del adquirente, su nimero de Registro Unico de Contribuyentes o cédula de ciudadania
0 pasaporte y fecha de recepcion.

Las facturas que tengan el caracter de ‘comercial negociables”, a las que se refiere el Cddigo de
Comercio y que en efecto sean negociadas, no podran ser modificadas con notas de crédito”.

De conformidad a la Resolucion Nro. NAC-DGERCGC25-00000014 de fecha 27 de junio de 2025,

se establece las normas para la anulacion de comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios, emitidos en modalidad electronica, en el articulo 1, con el titulo 1, dispone que:

“Son objeto de anulacion los comprobantes de venta, retencion y documentos complementarios
electronicos, emitidos con errores o aquellos cuya operacion, motivo de su emision, no se haya /
producido.”

De conformidad a la Resolucion Nro. NAC-DGERCGC25-00000017 de fecha 29 de julio de 2025,
se emite la Reforma a la Resolucion NAC-DGERCGC25-00000014 “ESTABLECES LAS NORMAS
PARA LA ANULACION DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS, EMITIDOS EN MODALIDAD ELECTRONICA”, en el articulo 1, expresa “En
la Resolucion NAC-DGERCGC25-00000014, publicada en el tercer suplemento del Registro Oficial
70, de 30 de junio de 2025, se realizan las siguientes modificaciones:

a) En el articulo 3, se realizan las siguientes reformas:
1. En el primer inciso, sustitiyese la frase: “el dia 10", por: “el dia 7 (siete)".

¢) Sustittuyese el articulo 5 por el siguiente:

“Art. 5. - Emision de notas de crédito. - Las notas de crédito deberan emitirse tnicamente en los -
casos sefialados en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios. El Servicio de Rentas podré en el ejercicio de sus facultades verificar el uso -
adecuado de este tipo de comprobantes.” : i
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4. DEFINICIONES

Nota de crédito: Las notas de crédito son documentos que se emitiran para anular operaciones,
aceptar devoluciones y conceder descuentos o bonificaciones.

Pago en exceso: Cédigo Tributario, articulo 123, expresa “Se considera pago aquel que resulte en
demasia en relacion con el valor que debié pagarse al aplicar la tarifa prevista en la ley sobre la
respectiva base imponible. La administracion tributaria, previa solicitud del contribuyente, procedera a la
devolucion de los saldos en favor de éste, que aparezcan como tales en sus registros, en los plazos y
en las condiciones que la ley y el reglamento determinen, siempre y cuando el beneficiario de la
devolucion no hay manifestado su voluntad de compensar dichos saldos similares obligaciones
tributarias pendientes o futuras a su cargo.”

Pago indebido: Tributario, articulo 122, expresa “Se considerara pago indebido, el que se realice por
un tributo no establecido legalmente o del que haya exencion por mandato legal; el efectuado sin que
haya nacido la respectiva obligacion tributaria, conforme a los supuestos que configuran el respectivo
hecho generador. En iguales condiciones, se considerara pago debido aquel que se hubiera satisfecho
0 exigido ilegalmente o fuera de la medida legal.”

Dias termino: Es el periodo de tiempo en el que solo se contabilizan los dias habiles, se excluye del
computo de términos los dias sabados, domingos y los declarados feriados.

Nota devolutiva: Es el acto por el cual los Registradores informan a las personas naturales o juridicas
interesadas en la inscripcion de los instrumentos publicos, titulos y demas documentos que la ley exige
0 permite que se inscriban en los registros correspondientes, las razones por las cuales no se préactica

la inscripcion debido a que en estos documentos, se han encontrado errores de forma susceptibles de
subsanacion en forma inmediata o se haya omitido algan requisito o documentos, pero que no afecte la
validez del acto o contrato, ni acarreen la nulidad de los mismos.

Ajuste de la tasa registral: Es un proceso que consiste en realizar calculos que ocurre después del
cobro inicial de |a tasa del servicio registral, es decir el ajuste de la tasa del servicio registral de tramites
de afios anteriores en relacién al titulo de crédito del ejercicio en curso en el que el usuario concluya con
su tramite en el Registro de la Propiedad.

Afos anteriores: Se refiere a periodos o eventos que ocurrieron antes de la fecha actual.

Saldo sobrante: Se refiere a la diferencia positiva que ocurre cuando el deposito y/o la transferencia
realizada por el usuario es mayor al valor cobrado y facturado por el/la Asistente de Recaudacion
por el servicio registral.

Anulacién de comprobante de venta: Es el proceso para invalidar un documento emitido por-un

error 0 porque la operacion no se realizo, la anulacién se puede realizar en linea 0 mediante la
emision de una nota de crédito. :
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5. NOTAS DE CREDITO

Es el instrumento juridico-financiero que emite la Unidad Administrativa y Financiera del Registro de
la Propiedad Municipal del Canton Otavalo, previa la autorizacion de la Administracion General que
reconoce la devolucion de valores de pagados indebidos, pagos en exceso, por anulacién de
comprobantes de venta y por ingreso de tramites de afnos anteriores.

El crédito en favor del contribuyente sirve para cumplir obligaciones ante la misma entidad que la
emite y es un instrumento transferible a otro usuario mediante endoso inscrito en la oficina que lo
expide. La nota de credito sélo podra utilizarse para extinguir obligaciones arancelarias en las
oficinas del Registro de la Propiedad.

6. CASOS EN LOS QUE PROCEDE LA GENERACION DE NOTAS DE CREDITO DENTRO DEL
EJERCICIO FISCAL

a) La generacion de la nota de crédito se las realizard cuando el usuario no enmiende las
observaciones realizadas en la Nota Devolutiva por parte de la Unidad de Inscripcion y
Certificacion de Actos Registrales y decida cancelar el tramite registral, en este caso el usuario
debera esperar el plazo de dos meses de vigencia del repertorio de conformidad al articulo 13
de la Ley de Registro para presentar la respectiva solicitud para la devolucién de los valores a
través de una nota de crédito.

b) El usuario debera solicitar la emision de la nota de crédito en el caso de que exista un cambio de
la fecha de celebracion de los actos y contratos, previo a la verificacion y autorizacion de la
Unidad de Inscripcion y Certificacion de Actos Registrales.

¢) La emision de las notas de crédito se las emitira cuando se tenga que aplicar un descuento al Z
servicio registral ya facturado, como es descuento de acuerdo a la Ley Organica de las Personas
Adultas Mayores, Ley Organica de Discapacidades, entre otros descuentos que se establezcan
en la normativa legal vigente.

d) En el caso de existir un error por ellla Asistente de Recaudacion en la aplicacién del cobro del
servicio registral se procedera a emitir la nota de crédito, previo a la solicitud de recaudacién en
donde se indique el motivo por el cual se tiene que emitir la nota de crédito.

e) Se procedera a emitir la nota de crédito en el caso de existir un pago en exceso de un servicio
registral que ya se encuentre facturado, este caso aplicara cuando el/la Especialista Financiera
ya no deba proceder con la anulacion del comprobante de venta de conformidad a las
Resoluciones del Servicios de Rentas Internas (SRI) vigentes, para lo cual el usuario debera
presentar la peticion de devolucion de los valores a través de una nota de crédito.

f) En el caso de existir un pago indebido en el requerimiento de un servicio registral por parte del ,
usuario, y ellla Especialista Financiera de conformidad a las Resoluciones del Servicios de =
Rentas Internas (SRI) ya no deba proceder con la anulacion del comprobante venta, el usuario
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procedera a realizar la solicitud de la devolucion de los valores a través de la emisién de una
nota de crédito.

7. EL USUARIO QEBERA PRESENTAR EL FORMULARIO NRO. 1 “SOLICITUD DE EMISION DE
NOTA DE CREDITO Y AUTORIZACION DE COBRO” PARA LA EMISION DE NOTAS DE
CREDITO, CON LOS SIGUIENTES DATOS

a) Fecha de ingreso del Formulario Nro. 1 Solicitud de emision de nota de crédito y autorizacion
de cobro.

b) La designacion de la autoridad administrativa ante quien se formule la solicitud.

c) Nombres y apellidos del usuario solicitante, el nimero de cédula y/o el Registro Unico de
Contribuyente (RUC).

d) La indicacion del acto o contrato, nimero de proforma, niimero de comprobante, nimero de
repertorio, fecha de ingreso del tramite, correo electronico, nimero telefonico y el motivo o razén
por la cual realiza la peticion de la nota de crédito.

e) La firma del usuario solicitante y/o representante legal, en el caso de realizar el tramite por el
procurador, el abogado que lo patrocine y terceras personas deberan presentar la autorizacion
por escrito mediante escritura publica y/o una autorizacion por escrito del usuario titular de
tramite registral.

f)  Disposicion por parte de la maxima autoridad y reasignacion tramite a la Administracion General.

g) La Administracion General reasigna el tramite a elfla Analista de Tesoreria quien realizara el
informe de viabilidad para la emision de las notas de crédito.

El usuario deberé adjuntar al formulario Nro. 1 “Solicitud de Emisién de Nota de Crédito y
Autorizacion de Cobro la documentacion de soporte como es: copia de la cedula, comprobante
de cobro original y/o copia de la nota devolutiva”, cuando el caso lo amerite.

En el caso que el usuario presente un oficio solicitando la emision de la nota de crédito se
adjuntara al Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de nota de crédito y autorizacion de cobro”

8. PROCEDIMIENTO Y PLAZOS PARA EMISION DE NOTAS DE CREDITO
La Administracion General recibira el Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de Notas de Crédito y
Autorizacion de cobro” con la respectiva firma del usuario solicitante y la documentacion justificativa

anexa, tramite que reasignara al Analista de Tesoreria para que proceda a la verificacion y
comprobacion legal del requerimiento de los usuarios solicitantes, para lo cual:
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a) En el caso de que la solicitud proceda legalmente, el/la Analista de Tesoreria elaborara el informe
de viabilidad, el/la Especialista Financiera revisara para comunicacion de la Administracion General
en el término de un (1) dia.

b) Sobre la base del informe previo respectivo, la Administracion General autorizara al Analista de
Tesoreria la emision de las notas de crédito, para la devolucion de valores a favor del usuario, en el
término de un (1) dia.

c) El tramite una vez aprobado y autorizado para la emision de la nota de crédito, ellla Analista de
Tesoreria procedera a comunicar al usuario que realizo la peticion para que proceda a cancelar el
valor que resultare del 2.5% de un SBU del ejercicio vigente, documento habilitante para la emision
de la nota de crédito.

d) Ella Analista de Tesoreria procedera a emitir las notas de crédito, en observancia a cada literal del
numeral 6 del presente instructivo, con los respectivos justificativos y autorizacion de la
Administracion General, la generacion de las notas de crédito en el caso del literal a) del mencionado
numeral procedera una vez que se haya cumplido la vigencia del repertorio.

e) Previo en la generacion de las notas de crédito, ella Analista de Tesoreria verificara el cobro del
2.5% de un SBU por concepto de servicios administrativos de conformidad al articulo 30.4.1 de la
Ordenanza para la Organizacion, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad
Municipal del Canton Otavalo, este cobro se aplicara a los literales a), b), ¢), ) y f) del numeral 6
del presente instructivo.

f) Se procedera a entregar la nota de crédito al usuario titular del tramite registral, el usuario firmara el
recibido de la nota de crédito, y ademas se le comunicara que tiene a favor el valor de la nota de
crédito.

9. EXCEPCION PARA LA EMISION DE NOTAS DE CREDITO 1

a) En el caso de negativa a la inscripcion de un titulo o documento solicitado, no se podra emitir la nota
de crédito.

b) No se emitira notas de crédito por el pago de arancel que corresponde a certificaciones detalladas
en el articulo 30.3 Por Certificaciones de la Ordenanza para la Organizacion, Administracion y
Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

c) En el caso que el usuario haya realizado el pago en depdsito y/o transferencia en exceso, el area
de recaudacion procederéa a facturar el valor que corresponde, el saldo sobrante el usuario podra
solicitar la devolucién de los valores a la cuenta personal.

9.1.PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE SALDOS SOBRANTES DEL USUARIO

a) Elusuario realizara la solicitud a través de un oficio dirigido a la maxima autoridad. -
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10.

En el contexto de la solicitud el usuario solicitante hara contar sus nombres y apellidos, el
ntmero de cedula y/o nimero del Registro Unico de Contribuyente, la explicacion de los
antecedentes justificativos de la solicitud para devolucion de valores sobrantes, datos
adicionales como niimero de teléfono, correo electronico para notificaciones, a la solicitud el
usuario adjuntara el comprobante de cobro y comprobante de depésito, o comprobante de
transferencia y/o comprobante del servicio de Red Facilito, copia de la cedula y certificado
bancario.

En el caso de realizar el tramite por terceras personas deberan presentar la autorizacion por
escrito del titular del tramite registral.

La solicitud sera reasignada por la maxima autoridad a la Administracion General para
prosecucion del tramite para la devolucién de valores.

Ella Administradora General revisara la solicitud y reasignara el tramite a el/la Analista de
Tesoreria para su revision y emision del informe de viabilidad para la devolucién de valores
sobrantes.

Ella Analista de tesoreria revisara la documentacion presentada por el usuario y realizara el
contraste con la documentacion bancaria a donde se ha realizado el pago con los reportes de
ingresos diarios de recaudacion, emitira el informe de viabilidad para la devolucion de valores
sobrantes al usuario, el informe sera remitido para revision a el/la Especialista Financiera.

El/la Especialista Financiera procedera a revisar el informe de devolucion de valores sobrantes
al usuario con el respectivo anexo de documentos justificativos, el informe sera remitido a
Administracion General.

Ellla Administradora General revisara el expediente para devolucion de valores sobrantes al
usuario, solicitara a la méaxima autoridad la autorizacién para la devolucién de valores sobrantes
al usuario.

La méaxima autoridad autorizara la devolucion de valores a la cuenta establecida en el certificado
bancario presentado por el usuario en la solicitud.

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

El/la Analista de Tesoreria o quien hiciere sus veces con la disposicion de la Administracion General
procedera a emitir las notas de crédito, una vez confirmado el pago del 2.5% de un SBU por
concepto de servicios administrativos por parte del usuario solicitante, este cobro se lo aplicara a
los tramites del numeral 6, literales a), b), ), €) y f).

11. VALIDEZ DE LAS NOTAS DE CREDITO
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Caducidad de las notas de crédito, de acuerdo al articulo 308 del Cadigo Tributario, en su parte
pertinente expresa “El administrador del tributo reglamentara la forma, oportunidad y parametros de
liquidacién y reembolso de los titulos indebida o excesivamente pagados...”, el Registro de la
Propiedad Municipal de Canton Otavalo, establece la vigencia de la nota de crédito legalmente
otorgada al usuario de un (1) afio calendario, luego de lo cual perderé su validez.

Los valores de las notas de crédito que hayan finalizado la vigencia de su validez, pasaran a formar
parte de presupuesto de ingresos del ejercicio fiscal en curso, previo a la presentacién del informe
por parte de el/la Analista de Tesoreria o quien hiciere sus veces.

12. RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBICOS EN LA EMISION DE LAS NOTAS DE
CREDITO

12.1. ANALISTA DE TESORERIA

a) Revisar el expediente para la respectiva devolucion de valores por concepto de pagos indebidos o
pagos en exceso y anulacion de tramites registrales, realizara el contraste del archivo de tesoreria
con los justificativos presentados por los usuarios que soliciten la devolucion de valores a través de
una nota de crédito.

b) Elaborary entregar el informe de viabilidad a la Administracion General para la devolucion de valores
a fraves de las notas de crédito.

c) Generar las notas de crédito, previo a la autorizacion de la Administracion General y cancelacion
del servicio administrativo por parte del usuario solicitante, de conformidad a la Ordenanza para la
Organizacion, Administracion y funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del canton
Otavalo. _ l

d) Entregar la nota de crédito al usuario y obtener la firma de la recepcién del documento.

e) Mantener el control de las notas de crédito emitidas con el archivo auxiliar contable de notas de
crédito del sistema contable.

f) Elaborar y entregar informes anuales de las notas de crédito vigentes, de las que han sido
efectivizadas y de las que perdieron su validez, a la Especialista Financiera.

12.2. ESPECIALISTA FINANCIERA

a) Revisar los informes de las notas de crédito vigentes, de las que han sido efectivizadas y de las que
perdieron su validez entregados por el/la Analista de Tesoreria.
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b) Emitir el informe de los saldos de las notas de crédito que ha finalizado el periodo de validez a
Administracion General, saldos que pasaran a integrar el presupuesto de ingresos dentro del
ejercicio fiscal vigente.

c) Registrar el asiento contable para el ajuste del saldo de la cuenta “Notas de Crédito” e integracion
al presupuesto de ingresos el saldo de las notas de crédito que han finalizado el periodo validez y
que no han sido efectivizadas por los usuarios.

12.3. ADMINISTRACION GENERAL

a) Autorizar la emision de las notas de crédito, en la base a los informes de vialidad debidamente
motivados y de conformidad a la normativa legal.

b) Revisar el informe de los saldos de las notas de crédito que ha finalizado el periodo de validez
presentado por el/la Especialista Financiera.

c) Solicitar la autorizacion a la maxima autoridad para la integracion de los saldos de las notas de
crédito que han finalizado el periodo validez y que no han sido efectivizadas, valores que pasaran a
formar parte del presupuesto de ingresos del ejercicio vigente.

13. ENDOSO DE LAS NOTAS DE CREDITO Y PROCEDIMIENTO

El usuario titular de una nota de crédito puede endosar el documento a terceras personas como
beneficiarias de la nota de crédito, para lo cual debera el usuario titular presentara la autorizacion
por escrito, documento que tendra los siguientes datos:

a) El usuario realizara el oficio dirigido a la maxima autoridad indicando la autorizacién del endoso de
la nota de crédito.

b) En el contexto de la autorizacion por el usuario titular de la nota de crédito hara constar sus nombres
y apellidos, en nimero de cedula y/o nimero del Registro Unico de Contribuyente, el detalle de
autorizacion del endoso, indicando el nimero de documento, el valor del endoso, los nombres ¥
apellidos, en numero de cedula y/o niimero del Registro Unico de Contribuyente de la persona
beneficiaria hacer uso de la nota de crédito. -

c) Ellla Asistente de Recaudacion para la facturacion procedera a revisar la autorizacion del endoso,
documento que sera remitido a el/la Analista de Tesoreria. '

d) Ella Analista de Tesoreria procedera a validar los datos de la nota de crédito con la autorizacion del

usuario titular de la nota de crédito, y también contraste de la informacion con el archivo de control-
de la emision y efectivizacion de las notas de crédito “Detalle Notas de Crédito”.
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e) Ellla Analista de Tesoreria una vez validada la informacién, al pie de la nota de crédito procedera a
detallar el valor disponible de la nota de crédito para hacer uso con la respectiva firma de
responsabilidad y procedera a reproducir una copia para el/la Asistente de Recaudacion.

f) Ella Asistente de Recaudacion procedera a realizar el cobro pertinente autorizado por el titular de
la nota de crédito, la copia de la nota de crédito pasara a anexarse al comprobante de cobro
denominado “lera copia de contabilidad” para el registro de la efectivizacion de los valores de la
nota de crédito en el archivo “Detalle Notas de Crédito”.

En el caso de que exista endosos de valores parciales, se procedera de acuerdo al procedimiento
detallado en el numeral 13 del presente instructivo, y los valores pendientes por efectivizar seguiran
constando a nombre del titular de la nota de crédito, los valores pendientes por efectivizar se mantendran
disponibles y vigentes en un (1) afo.

En el caso de que haya finalizado la vigencia de las notas de crédito y el usuario no haya efectivizado
los saldos disponibles, estos valores pasaran a formar parte del presupuesto de ingresos del ejercicio
fiscal en curso y se procedera de conformidad al procedimiento y responsabilidades establecidos en el
presente instructivo.

14. ANULACION DE COMPROBANTES ELECTRONICOS DE VENTA

El Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo procedera a anular los comprobantes de
venta emitidos del servicio registral que no se haya producido por varias razones manifestadas en
la Nota Devolutiva.

La anulacién del comprobante de venta se realizara dentro de los plazos establecidos por la
normativa legal vigente del Servicio de Rentas Internas, con esta anulacién la institucion podra
reembolsar el dinero al usuario dando cumplimiento al procedimiento que se establezca para el /
efecto.

En el caso de que la peticion del usuario para la anulacién del comprobante de venta haya pasado
el plazo estipulado en la normativa legal vigente del Servicio de Rentas Internas, se procedera a
devolver valores a través de la nota de crédito, de acuerdo a los literales del numeral 6 del presente
instructivo.

14.1. PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE VALORES POR CONCEPTO DE ANULACION DE
COMPROBANTES DE VENTA

a) El usuario realizara la solicitud a través de un oficio dirigido a la méaxima autoridad.

b) En el contexto de la solicitud el usuario solicitante hara contar sus nombres y apellidos, en nimero
de cedula y/o nimero del Registro Unico de Contribuyente, la explicacion de los antecedentes
justificativos de la solicitud para la anulacion del comprobante de ventas y devolucion del valores;
datos adicionales como nimero de teléfono, correo electronico para notificaciones, documento al
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9)

b)

cual se adjuntara copia de la nota devolutiva, comprobante de cobro original, copia de la cedula y
certificado bancario.

En el caso de realizar el trémite por terceras personas deberan presentar la autorizacion por escrito
el titular del tramite registral.

La solicitud sera reasignada por la méaxima autoridad a la Administracién General para prosecucion
del tramite para la devolucion de valores.

Ellla Administrador (a) General revisa la solicitud y reasigna el tramite a el/la Analista de Tesoreria
para su revision y emision del informe de viabilidad para la anulacion del comprobante de venta y
devolucién de valores.

Ellla Analista de tesoreria revisa la documentacion presentada por el usuario y realiza el contraste
con la normativa del Servicio de Renta Interna, emite el informe de viabilidad para la anulacion de
comprobante de venta y devolucion de valores al usuario, el informe sera remitido para revision a
el/la Especialista Financiera.

Ella Especialista Financiera procedera a revisar el informe de anulacién del comprobante de venta
y devolucion de valores al usuario con el respectivo anexo de documentos justificativos, el informe
sera remitido a Administracion General.

Ella Administradora General revisara el expediente para anulacién del comprobante de venta y
devolucion de valores al usuario, solicitara a la maxima autoridad la autorizacién para anulacion del
comprobante de venta y devolucion de valores al usuario.

La méxima autoridad autorizara el trémite para la anulacion del comprobante de pago y la devolucion
de valores ala cuenta establecida en el certificado bancario presentado por el usuario en la solicitud.

. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE TRAMITES DE ANOS ANTERIORES

El usuario presentaré la documentacion requerida para el ingreso de tramites pendientes por
concluir de afos anteriores, en el modulo de Atencién al Usuario.

El servidor publico del érea de Atencion al Usuario receptara la documentacion, y procedera a
revisar el cumplimiento de las observaciones detalladas en la Nota Devolutiva.

El servidor publico del area de Atencion al Usuario una vez verificado el cumplimiento de fas
observaciones, procede a generar el Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de Notas de Crédito y
Autorizacion de cobro”, documento que debe contener la firma de responsabilidad del usuario
solicitante.
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El tramite del Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de Notas de Crédito y Autorizacion de cobro”
y documentacion anexa, es trasferido a la maxima autoridad, para revision y reasignacion a
Administracion General.

La Administraciéon General revisa el tramite del Formulario Nro. 1 “Solicitud de emisién de Notas de
Crédito y Autorizacion de cobro” y reasigna a el/la Analista de Tesoreria, con la disposicion para la
elaboracion del informe técnico de viabilidad para emision de notas de crédito.

Ellla Analista de Tesoreria o quien hiciera sus veces verificara |a pertinencia de la documentacion,
y procedera de conformidad al procedimiento y plazos establecidos en el numeral 8 del presente
instructivo.

AJUSTE DE LA TASA DEL SERVICIO REGISTRAL EN INGRESOS DE TRAMITES DE ANOS
ANTERIORES

Los usuarios que mantengan pendientes por concluir tramites de inscripcion de actos y contratos de
afios anteriores en el Registro de la Propiedad Municipal de cantén Otavalo, previo al ingreso
tendran que realizar el tramite de la emision de las notas de crédito de conformidad al numeral 15
del presente instructivo, para el ingreso de los tramites los usuarios deberan presentar el Avalud
Catastral Municipal de la Propiedad determinado en el Titulo de Crédito de conformidad al articulo
30.1 de la Ordenanza para la Organizacion, Administracion y funcionamiento del Registro de la
Propiedad Municipal del canton Otavalo, para realizacion del ajuste de la tasa del servicio registral,
de acuerdo a los siguientes casos:

a) Enlos tramites que de acuerdo a la aplicacion del ajuste de la tasa del servicio registral (la diferencia

17.
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resultante entre la tasa del servicio registral cancelado y la tasa del servicio registral del ejercicio
fiscal en curso) resulte un valor adicional a cancelar, el/la Asistente de Recaudacion procedera a
realizar el cobro y la generacion de la facturacion por el valor generado al ejercicio fiscal presente.

PLAZO PARA LA FORMULACION DE LA SOLICITUD REFERENTE A LAS NOTAS DE
CREDITO

Los usuarios del servicio registral, ya sean personas naturales o juridicas tienen derecho a formular
el reclamo o la accion de pago indebido, o del pago en exceso hasta los tres (3) afios, de
conformidad al articulo 305 del Codigo Tributario.
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Aprobacion de la reforma al INSTRUCTIVO QUE NORMA LA
EMISION DE LAS NOTAS DE CREDITO, DEVOLUCIONES DE PAGOS
INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN SERVICIOS REGISTRALES,
DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE TRAMITES
REGISTRALES DE EJERCICIOS ANTERIORES DEL REGISTRO DE LA
>  PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO .

17 de noviembre de 2025

ANTECEDENTES

Mediante Memorando N°001-RP-RPMO0-2024, con fecha, 16 de enero 2024, suscrito por el Ab. Luis
Oswaldo Castro, REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD (e) en donde me dispone asignar la Administracion
General, de acuerdo a la mencionada Ordenanza en el articulo 21.- Organizacion administrativa del
Registro de la Propiedad Municipal. - El Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo se
organizara administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza. (...)

21.2.- El/la Administrador/a General tendrd la responsabilidad del funcionamiento de las dreas:
administrativa y financiera, y previo a la adquisicion de un bien, contratacién de un servicio, o en general
antes de realizar un gasto o inversién, deberd contar con la aprobacion de la méxima autoridad del
Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo. Asi mismo velard por el cumplimiento de todos los
requisitos necesarios establecidos por la Ley para cada caso, lo cual serd de su exclusiva responsabilidad.

De fecha 29 de octubre 2025, mediante Memorando Nro. 39-EF-RPMO0-2025, la Ing. Karina Cortez
Especialista Financiera, presenta propuesta para la REFORMA AL INSTRUCTIVO QUE NORMA LA EMISION
DE LAS NOTAS DE CREDITO, DEVOLUCIONES DE PAGOS INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN SERVICIOS
REGISTRALES, DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE TRAMITES REGISTRALES DE EJERCICIOS
ANTERIORES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO.

Se procedié a la revisién de la propuesta presentada, realizando las observaciones, mediante Memorando
Nro. 274-AG-RPM0-2025, se solicitd a Direccién de Asesoria Juridica para el pronunciamiento juridico.

De fecha 17 de noviembre 2025, Mediante Pronunciamiento Juridico Nro. 005-RPMO-DAJ-MG-2025, el
Ab. Martin Garcia manifiesta “(...) se verifica que, el cuerpo normativo se encuentra apegado al marco
legal ecuatoriano, por tanto, es factible la emision de notas de crédito por la reclamacién de pagos
indebidos o pagas en exceso conforme el articulo 308 del Cédigo Tributario (...) ‘

BASE LEGAL

De conformidad Cédigo de Tributario, en su articulo 1 se refiere al Ambito de aplicacion, expresa Los preceptos de W=
este Codigo regulan las relaciones juridicas provenientes de los tributos, entre los sujetos activos y los contribuyentes
o responsables de aquellos. Se aplicaran a todos los tributos: nacionales, provinciales, municipales o locales o de =t
otros entes acreedores de los mismos, asi como a las situaciones que se deriven 0 se reladonen con ellos. P IEERE: =
* Para estos efectos, entiéndese por tributos los impuestos, las tasas y las contribuciones. espéciales o de mejora. -
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En el articulo 2, se refiere a la Supremacia de las normas tributarias, ibidem, expresa “Las disposiciones de este
Cédigo y de las demas leyes tributarias, prevaleceran sobre toda otra norma de leyes generales.

En consecuencia, no seran aplicables por la administracion ni por los organos jurisdiccionales las leyes y decretos
que de cualquier manera contravengan este precepto”.

De acuerdo al articulo 122, referente al Pago indebido, ibidem, expresa “Se considerara pago indebido, el que se
realice por un tributo no establecido legalmente o del que haya exencion por mandato legal; el efectuado sin que haya
nacido la respectiva obligacion tributaria, conforme a los supuestos que configuran el respectivo hecho generador. En
iguales condiciones, se considerara pago indebido aquel que se hubiere satisfecho o exigido ilegalmente o fuera de
la medida legal.

De conformidad al articulo 123, se refiere al Pago en exceso, ibidem, manifiesta “Se consideraré pago en exceso
aquel que resulte en demasia en relacion con el valor que debi6 pagarse al aplicar la tarifa prevista en la ley sobre Ia
respectiva base imponible. La administracion tributaria, previa solicitud del contribuyente, procedera a la devolucion
de los saldos en favor de éste, que aparezcan como tales en sus registros, en los plazos y en las condiciones que la
ley y el reglamento determinen, siempre y cuando el beneficiario de la devolucién no haya manifestado su voluntad
de compensar dichos saldos con similares obligaciones tributarias pendientes o futuras a su cargo.

En el articulo 308, referente a las Notas de crédito, ibidem, expresa “Aceptada la reclamacion de pago indebido o del
pago en exceso, por la competente autoridad administrativa o por el Tribunal Distrital de lo Fiscal, en su caso, se
emitira la nota de crédito o cheque respectivo o se admitiré la compensacion a que hubiere lugar, con obligaciones
tributarias pendientes que tuviere el mismo contribuyente o responsable. El administrador del tributo reqlamentar la
forma, oportunidad y parémetros de liquidacion y reembolso de los tributos indebida o excesivamente pagados. El
término para el reembolso, en ningtn caso, sera mayor de sesenta dias contados desde la fecha en que el acto
administrativo o sentencia se encuentren ejecutoriados.

Las notas de crédito se emitiran una vez cumplidas las formalidades correspondientes y podrén ser transferidas
libremente mediante endoso que se inscribira en la Administracion Tributaria emisora. Las administraciones tributarias,
a través de sus sedes electronicas y con la participacion de las casas de valores que se inscriban voluntariamente,
podran crear esquemas electronicos que faciliten la negociacién acumulada de notas de crédito a través de las bolsas
de valores del pais, de conformidad con las normas que se emitan para el efecto. En estas negociaciones, en atencion
ala naturaleza de las notas de crédito tributarias, los criterios de debida diligencia establecidos en la normativa burstil,
seran aplicables unicamente respecto del comprador o inversionista, mas no del vendedor a nombre de quien se
emitio originalmente la nota de crédito. El Ministerio rector de las Finanzas Publicas emitira las requlaciones
correspondientes para implementar este articulo.

Si no se llegare a emitir la nota de crédito, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere lugar por el incumplimiento de
la resolucion o fallo, conforme al articulo 278, el contribuyente o responsable

podré compensar directamente los valores reconocidos como pago indebido o del pago en exceso en una declaracion
del mismo tributo o de cualquier otro de la que sea titular la misma administracion tributaria.

Con fecha 24 de febrero de 2023, se sanciona la Ordenanza para la Organizacion, Administracion y Funcionamiento
del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Otavalo, en concordancia con lo estipulado en el Art. 142 del Codigo
Organico de Organizacion Territorial Autonomia y Descentralizacion y el Art. 19 de la Ley del Sistema Nacional de
Registro de Datos Publicos, publicada en el Registro Oficial Edicién Especial Ne. 796 de fecha 14 de marzo de 2023.

El articulo 19 Naturaleza juridica del Registro de la Propiedad, de la Ordenanza para la organizacion, administracion
y funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo manifiesta “E/ Registro de la Propiedad
Municipal es una institucién pablica, desconcentrada de la Administracion Municipal, con autonomia registral,
administrativa, financiera y econémica, organizada administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza y
sujeta al control y auditoria de la Direccion Nacional de Registros Piblicos en lo relativo exclusivamente a la aplicacion
de las politicas para la interconexion o interoperabilidad de base de datos y de informacién publica’. :

Art. 30.- Aranceles. -
9 Maria Angélica Hidrobo y Luis E. Cisneros (Esq) , NN ]
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En el articulo 30.4.-NOTAS DE CREDITO ibidem, se dispone:

“30.4.1- Una vez que se ha generado una Nota Devolutiva y el usuario decida no continuar el tramite, se emitira la
NOTA DE CREDITO siempre a pedido del interesado y una vez transcurrido el plazo de 60 dias que corresponde a la
vigencia del repertorio, para lo cual debera suscribir el formulario en el cual autorice el cobro del 2,5 % de un SBU por
servicios administrativos, ya realizados con la revision, calificacion y devolucion del tramite.

30.4.2.- En caso de NEGATIVA a la inscripcion de un titulo o documento solicitada, no podra emitirse NOTA DE
CREDITO, el Registro de la Propiedad pierde competencia, la misma que pasa a instancias judiciales, sera el un juez
de lo civil quien tendra facultad legal de ordenar la inscripcion del instrumento juridico o en su defecto ratificar la
negativa de inscripcién en concordancia de lo que establece el Art. 11 numeral 6 inciso segundo y siguientes de la
Ley de Registro.

30.4.3.- No se emitira Notas de Crédito por pago de arancel que corresponde a Certificaciones detalladas en los
numerales 30.3.1; 30.3.1; 30.3.3".

PRETENSION

Con lo mencionado, y de conformidad a la normativa vigente, una vez revisado y verificado la reforma al
INSTRUCTIVO QUE NORMA LA EMISION DE LAS NOTAS DE CREDITO, DEVOLUCIONES DE PAGOS
INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN SERVICIOS REGISTRALES, DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE
TRAMITES REGISTRALES DE EJERCICIOS ANTERIORES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL
CANTON OTAVALO. presentada por la Especialista Financiera, se encuentra acorde a la realidad de la
Institucién, me permito SOLICITAR a usted mediante acto administrativo la aprobacion del documento
que de manera adjunta se entrega.

Particular que comunico para los fines pertinentes.
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Pronunciamiento juridico Nro. 005- RPMO-DAJ-MG-2025

B |

Dirigido a: Ing. Paola Chiriboga Moreno

Administradora General del Registro de la Propiedad Municipal
del cantén Otavalo.

Contenido: Pronunciamiento juridico respecto del instructivo que norma la
emision de notas de crédito, devolucién de pagos indebidos, pagos
en exceso en los servicios registrales del RPMO

De mi consideracién pongo en su conocimiento lo siguiente:
L- Antecedentes.

Mediante memorando Nro. 274-4 G-RPMO-2025, de Jfecha 05 de noviembre de 2025, la
Ing. Paola Chiriboga, Administradora General, requiere a esta direccién de asesoria
Juridica lo siguiente: *De fecha 29 de octubre de 2025, la Ing. Karina Cortez Especialista
Financiera, mediante Memorando Nro. 39-EF-RPMO-2025, presenta la propuesta de
Reforma al instructivo que norma la emisién de notas de crédito, devolucién de pagos
indebidos, pagos en exceso en servicios registrales, devolucién de valores e ingresos de
tramites registrales de ejercicios anteriores del REGISTRO DE LA PROPIEDAD
MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO. Una vez revisado y realizada las
observaciones pertinentes, expuestos solicito de a Usted de la manera mas comedida
realizar el pronunciamiento juridico pertinentes a fin de poner en conocimiento de la
maxima autoridad para su aprobacién”.

1L.- Base legal

3 s A .
7 —;.'.y‘,._ %

~ #,, Constitucién de la Repiiblica del Ecuador

‘ e ;”(‘, / \

“Art. 52.- Las persd%g tienen derecho a disponer de bienes y servicios de Optima calidad y |
a elegirlos con libertad, asi como a una informacién precisa y no engaiiosa sobre su contenido
y caracteristicas”, '

Reforma al Estatuto Orgdnico De Gestién Organizacional Por Proceso RPMO

11.1.- GESTION DE ASESORIA JURIDICA o * ,
Director/a de Asesoria Juridica. ! 2Ty ss3cd ~

Atribuciones y Responsabilidades

“1. Brindar asesoramiento en el ambito juridico al Registrador/a de la Propiedad y-
demas unidades administrativas de la institucion”. KBRS > p !
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H1.- Argumentacion.

Como es de su conocimiento sefiorita Administradora General, en mi calidad de asesor
debo brindarle a usted el asesoramiento correspondiente con respecto al tema solicitado,
Y para ello debo expresar lo siguiente:

La Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, en su Art. 1 determina: "El Ecuador es un
Estado constitucional de derechos y Justicia, social, democratico, soberano,
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico". Por ello cumple en
garantizar los derechos consagrados en el marco legal.

En su articulo 83 de la Constitucién de la Republica del Ecuador, dispone: “son deberes
y responsabilidades de los habitantes del Ecuador acatar y cumplir la Constituci6n, la ley
y las decisiones legitimas de autoridad competente, cooperar con el Estado y la
comunidad en la seguridad social y pagar los tributos establecidos por ley”; ademds, el
articulo 226 de la norma ibidem, determina que “Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien
en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que
les sean atribuidas en la Constitucién y la ley. Tendran el deber de coordinar acciones
para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos
reconocidos en la Constitucién”; mientras que, el articulo 233 expresa: “Ninguna
servidora ni servidor publico estara exento de responsabilidades por los actos realizados
en el ejercicio de sus funciones o por omisiones, y seran responsable administrativa, civil
y penalmente por el manejo y administracion de fondos, bienes o recursos piblicos”. Por
ultimo, el articulo 300, menciona: “el régimen tributario se regira por los principios de
generalidad, progresividad, eficiencia, simplicidad administrativa, irretroactividad,
equidad, transparencia y suficiencia recaudatoria”.

En tal sentido dentro del marco legal ecuatoriano en el articulo 73 del Cédigo Tributario
establece que: “la actuacion de la administracion tributaria se desarrollara con arreglo a
los principios de simplificacién, celeridad y eficacia”. Es asi que el articulo 308 del

Cédigo Tributario dispone: “aceptada la reclamacién de pago indebido o del pago en

exceso, por la competente autoridad administrativa o por el Tribunal Distrital de lo Fiscal,

€1 su caso, se emitira la nota de crédito o cheque respectivo o se admitira la compensacion

a que hubiere lugar, con obligaciones tributarias pendientes que tuviere el mismo

contribuyente o responsable. Las notas de crédito se emitiran una vez cumplidas las
formalidades correspondientes y podran ser transferidas libremente mediante endoso que

se inscribird en la Administracién Tributaria emisora”. Ademds, el articulo 14 de la Ley

de Abono Tributario, establece: “Los Certificados de Abono Tributario podran utilizarse - &
para cancelar cualquier obligacion tributaria con la Administracion’ Publica Centrale | =~ -

Institucional o aquellas contraidas con instituciones del _§istema‘ﬁﬁ‘anciéro_'pﬁblicq,_a"f‘,' 7
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excepcion de: tasas por servicios prestados, regalias y otras contribuciones que deba
percibir el Estado en lo que tenga relacién con la actividad minera y de hidrocarburos”,

Por otro lado, mediante ORDENANZA PARA LA ORGANIZACION, ADMINISTRACION
Y FUNCIONAMIENTO DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DFEL
CANTON OTAVALO, emitida en la Edicién Especial No.796, de fecha 14 de marzo 2023,
en el articulo 30.4.1 expresa: “Una vez que se ha generado una Nota Devolutiva y el
usuario decida no continuar el tramite, se emitira la NOTA DE CREDITO siempre a
pedido del interesado y una vez transcurrido el plazo de 60 dias que corresponde a la
vigencia del repertorio, para lo cual debera suscribir el formulario en el cual autorice el
cobro del 2,5 % de un SBU por servicios administrativos, ya realizados con la revisién,
calificacién y devolucion del tramite”. Y el articulo 30.4.3. menciona: “No se emitira
Notas de Crédito por pago de arancel que corresponde a Certificaciones detalladas en los
numerales 30.3.1; 30.3.1; 30.3.3”.

Por dltimo, conforme normativa interna institucional, mediante Resolucion
Administrativa Nro. 033-RPMO-RES-2024, de Jfecha 06 de diciembre de 2024, el seiior
Registrador de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, Resuelve: expedir LA
REFORMA DEL ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL POR
PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON
OTAVALO en concordancia con la Ordenanza para la Organizacion, Administracioén y
Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo; la misma
que entro en vigencia el 01 de enero de 2025.

1V.- Pronunciamiento Juridico

En base a la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador, el Registro de la Propiedad
Municipal del canton Otavalo, es una institucion publica que brinda un servicio piblico,
Y. por ltanto, sus servidores deben actuar dentro del marco legal establecido para los
servidores y trabajadores piblicos, apegados en este pronunciamiento al Cédigo
Tributario; y, una vez que, ha sido puesto en mi conocimiento el proyecto de Reforma del
Instructivo que norma la emision de notas de crédito, devolucién de pagos indebidos,
pagos en exceso en servicios registrales, devolucion de valores e ingresos de tramites : -,_‘;_V,
registrales de ejercicios anteriores del Registro de la Propiedad Municipal del cantén | |
Otavalo, se verifica que, el cuerpo normativo se encuentra apegado al marco legal [~
ecuatoriano por tanto, es factible la emision de notas de crédito por la reclarhacién de=—=—")
pagos indebidos, o pagos en exceso conforme el articulo 308 del Codigo Tributario, as: e
como también es factible la emision de la nota de crédito en el servicio registral de ||
inscripciones conforme el articulo 30.4.1 de la Ordenanza para la ‘Or'gani;ch'('ihf'
Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propicdad Municipal del cantén |
Otavalo. N TR R

Q Maria Angélica Hidrobo y Luis E. Cisneros (Esq)

062927300 fdgnas ot

® info@registrotavalo.gob.ec

@ www.registrotavalo.gob.ec (2&64@6&'&”:04/@ \




Por otro lado, conforme el ESTATUTO ORGANICO DE GESTION ORGANIZACIONAL
POR PROCESOS DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON
OTAVALO, emitido mediante Resolucion Administrativa Nro. NRO. 033- RPMO-RES-
2024, de fecha 06 de diciembre de 2024, como atribucion y responsabilidad de
Administracion General en base a la administracién financiera se menciona:

“6. Supervisar la elaboracién de proyectos, reglamentos y demés normativas de desarrollo
administrativo interno;,

11. Supervisar la aplicacion de normativa legal vigente en la administracion de los recursos
financieros y servicios institucionales;

12. Participar en la generacion de planes, politicas, lineamientos y directrices en el ambito
administrativo financiero;

14. Administrar asignaciones de los recursos financieros, su aplicacion en la institucion en el
marco de la normativa legal vigente;

25. Velar por el control interno previo y concurrente de los desembolsos de recursos”.

Es asi que, la estructura y contenido del proyecto de Reforma del Instructivo que norma
la emision de notas de crédito, devolucion de pagos indebidos, pagos en exceso en
servicios registrales, devolucion de valores e ingresos de tramites registrales de
ejercicios anteriores del Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo, es
responsabilidad de Administracion General, en conjunto con la gestion interna
financiera institucional; siendo este pronunciamiento basado en la factibilidad del marco
legal empelado en el proyecto.

V.- Notificaciones

Notificaciones que me correspondan, las recibiré en el correo electrénico
mgarcia@registrotavalo.gob.ec

Por ser justo y legal mi pronunciamiento, se atenderd conforme lo indico.

e

Firmo en mi calidad de director de asesoria juridica, en dos ginales% ciudad de
Otavalo, el dia de hoy lunes, 17 de novijembre de / REGISTRO"E N :
MUNICIPAL b

PECANTON \)

DIRECTORDE =/
. Mdrtin Garcia Murioz

ASESORIA JURIDICA /
DIRECTOR DE/ASESORIA JURIDICA - o_/
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MEMORANDO Nro.274-AG-RPMO0-2025

PARA: Ab. Martin Garcia
DIRECTOR ASESORIA JURIDICA
DE: Ing. Paola Chiriboga

ADMINISTRADORA GENERAL

ASUNTO: Pronunciamiento juridico acerca de la reforma al INSTRUCTIVO QUE
NORMA LA EMISION DE LAS NOTAS DE CREDITO, DEVOLUCIONES DE
PAGOS INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN SERVICIOS REGISTRALES,
DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE TRAMITES REGISTRALES DE
EJERCICIOS ANTERIORES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL
DEL CANTON OTAVALO .

FECHA: 05 de noviembre 2025

Mediante Memorando N°001-RP-RPM0O-2024, con fecha, 16 de enero 2024, suscrito por el Ab.
Luis Oswaldo Castro, REGISTRADOR DE LA PROPIEDAD (e) en donde me dispone asignar la
Administracion General, de acuerdo a la mencionada Ordenanza en el articulo 21.- Organizacién
administrativa del Registro de la Propiedad Municipal. - El Registro de la Propiedad Municipal
del Cantén Otavalo se organizara administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza.

(=)

21.2.- El/la Administrador/a General tendrd la responsabilidad del funcionamiento de las dreas:
administrativa y financiera, y previo a la adquisicién de un bien, contratacidn de un servicio, o en
general antes de realizar un gasto o inversién, deberd contar con la aprobacién de la mdxima
autoridad del Registro de la Propiedad Municipal del Cantdn Otavalo. Asi mismo velard por el
cumplimiento de todos los requisitos necesarios establecidos por la Ley para cada caso, lo cual
serd de su exclusiva responsabilidad.

De fecha 29 de octubre de 2025, la Ing. Karina Cortez Especialista Financiera, mediante
Memorando Nro. 39-EF-RPMO-2025, presenta la propuesta de Reforma al instructivo que
norma la emisiéon de notas de crédito, devoluciones de pagos indebidos, pagos en exceso en
servicios registrales, devolucion de valores e ingresos de tramites registrales de ejercicios
anteriores del REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO.

Una vez revisado y realizada las observaciones pertinentes, expuestos solicito de a Usted de la
manera mds comedida realizar el pronunciamiento juridico pertinentes a fin de poner en
conocimiento de la mdxima autoridad para su aprobacmn

ADMINISTRA ORA GENERAL' OTA ALO

\ ADMINISTRADORA /’
\ GENERAL /

N
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Memorando Nro. 39-EF-RPMO-2025
Otavalo, 29 de octubre de 2025

Para: Ing. Paola Fernanda Chiriboga Moreno
ADMINISTRADORA GENERAL

De: Ing. Karina Paola Cortez Jacome
ESPECIALISTA FINANCIERA

Asunto: Presentacion propuesta de Reforma al Instructivo que norma la emision de las notas de
crédito, devoluciones de pagos indebidos, pagos en exceso en servicios registrales,
devolucion de valores e ingresos de tramites registrales de ejercicios anteriores del
Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo.

Con Memorando Nro. 27-CF-RPMO-2024 de fecha 25 de marzo de 2024, se procedié a entregar
el Instructivo para Instructivo que norma la emision de las notas de crédito, devoluciones de pagos
indebidos y en exceso en servicios registrales del Registro de la Propiedad Municipal del canton
Otavalo.

Con Memorando Nro. 107-AG-RPMO-2024 de fecha 1 de abril de 2024, la Ing. Paola Chiriboga,
Administradora General, entrega al Mgtr. Luis Oswaldo Castro Torres, Registrador de la
Propiedad, el instrumento juridico para la emision de las notas de crédito devoluciones de pagos
indebidos y en exceso en servicios registrales.

Mediante Resolucion No. 15-RPMO-2024 de fecha 1 de abril de 2024, Mgtr. Luis Oswaldo Castro
Torres, Registrador de la Propiedad, resuelve en el articulo 1, dispone que: “APROBAR el
INSTRUCTIVO QUE NORMA LA EMISION DE LAS NOTAS DE CREDITO, DEVOLUCIONES DE
PAGO INDEBIDOS Y EN EXCESO EN SERVICIOS REGISTRALES DEL REGISTRO DE LA
PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO..."

Con el antecedente mencionado, se presenta la propuesta de Reforma al Instructivo que normala
emision de las notas de crédito, devoluciones de pagos indebidos, pagos en exceso en servicios
registrales, devolucion de valores e ingresos de tramites registrales de ejercicios anteriores del
Registro de la Propiedad Municipal del canton Otavalo, instrumento financiero que permitira- =
agilizar el servicio a los usuarios que requieran la emision de las notas de crédito y lineamientos

para devoluciones de pagos indebidos, pagos en exceso, devoluciones de valores e ingresos de - =
tramites de ejercicios anteriores de los usuarios no han finalizado con fa inscripcion de los actosy =

Q Maria Anﬁ&ﬂ’émﬁ&% PL%@‘@?%rB%ﬂ?E’qPor la cual se solicita se proceda a revisar la mencionada
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propuesta de la reforma al Instructivo, y se recomienda a la maxima autoridad aprobar mediante
acto administrativo para la aplicacion en la Unidad Administrativa Financiera.

Por la favorable atencion que se digne dar al presente anticipo mi agradecimiento.

Ing“Karina Paola Cortez Jacome
ESPECIALISTA FINANCIERA

Q Maria Angélica Hidrobo y Luis E. Cisneros (Esq)
Q 06292 7300
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO

REFORMA AL INSTRUCTIVO QUE NORMA LA EMISION DE LAS NOTAS DE CREDITO,
DEVOLUCIONES DE PAGOS INDEBIDOS, PAGOS EN EXCESO EN SERVICIOS REGISTRALES,
DEVOLUCION DE VALORES E INGRESOS DE TRAMITES REGISTRALES DE EJERCICIOS
ANTERIORES DEL REGISTRO DE LA PROPIEDAD MUNICIPAL DEL CANTON OTAVALO

1. OBJETO

El presente instructivo norma la emisién de las notas de crédito, devoluciones de pagos indebidos,
pagos en exceso, devoluciones de valores e ingresos de tramites registrales de ejercicios anteriores,
tiene como proposito establecer un procedimiento agil y eficiente con el fin de brindar a los usuarios
una atencién eficaz con el debido proceso y seguridad juridica.

2. ALCANCE

El presente instructivo incorpora procedimientos agiles para la emisién y devolucién de valores a
través de notas de crédito por concepto de obligaciones arancelarias pagadas en exceso o
indebidamente, establecidos en el articulo 305 del Cédigo tributario, cumpliendo el debido proceso.

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO

De conformidad a la Constitucién de la Republica del Ecuador, articulo 227, expresa que: ‘La
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion,
participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”. '

De conformidad al articulo 265, establece “El sistema publico de registro de la propiedad sera
administrado de manera concurrente entre el Ejecutivo y las municipalidades’. :

De conformidad al Codigo Organico de Organizacion Territorial, Autonomia y Descentralizacion,
articulo 1, que se refiere al Ambito, expresa “Este Cddigo establece la organizacion polltlco-
administrativa del Estado ecuatoriano en el territorio: el régimen de los diferentes niveles de -
gobiernos auténomos descentralizados y los regimenes especiales, con el fin de garantizar su.
autonomia politica, administrativa y financiera. Ademas, desarrolla un modelo de descentralizacion
obligatoria y progresiva a través del sistema nacional de competencias, la institucionalidad. . | :
responsable de su administracion, las fuentes de financiamiento y la definicion de polmcas Y=l )
mecanismos para compensar los desequilibrios en el desarrollo terrltor/al” = o
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De acuerdo al inciso tercero del articulo 5, ibidem, que se refiere a la Autonomia Administrativa,
establece “La autonomia administrativa consiste en el pleno ejercicio de la facultad de organizacion
y de gestion de sus talentos humanos y recursos materiales para el ejercicio de sus competencias
y cumplimiento de sus atribuciones, en forma directa o delegada, conforme a lo previsto en la
Constitucion y la ley”.

De conformidad al articulo 142, se refiere al Ejercicio de la competencia de registro de la propiedad,
ibidem, establece “La administracion de los registros de la propiedad de cada cantén corresponde
a los gobiernos auténomos descentralizados municipales.

El sistema publico nacional de registro de la propiedad corresponde al gobiemno central, y su
administracion se ejercera de manera concurrente con los gobiernos auténomos descentralizados
municipales de acuerdo con lo que disponga la ley que organice este registro. Los parametros y
tarifas de los servicios se fijaran por parte de los respectivos gobiernos municipales.

De conformidad al Codigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas, articulo 1, se refiere al
Objeto, expresa “El presente codigo tiene por objeto organizar, normar y vincular el Sistema Nacional
Descentralizado de Planificacién Participativa con el Sistema Nacional de Finanzas Publicas, y
reqular su funcionamiento en los diferentes niveles del sector publico, en el marco del régimen de
desarrollo, del régimen del buen vivir, de las garantias y los derechos constitucionales.

Las disposiciones del presente cddigo regulan el ejercicio de las competencias de planificacion y el
gjercicio de la politica publica en todos los niveles de gobierno, el Plan Nacional de Desarrollo, los
planes de desarrollo y de ordenamiento territorial de los Gobiernos Auténomos Descentralizados, la
programacion presupuestaria cuatrianual del Sector Publico, el Presupuesto General del Estado, los
demas presupuestos de las entidades publicas; y, todos los recursos publicos y demas instrumentos
aplicables a la Planificacion y las Finanzas Publicas”.

De conformidad al articulo 70.- Del Sistema Nacional del Finanzas Publicas (SINFIP), manifiesta “El
SINFIP comprende el conjunto de normas, politicas, instrumentos, procesos, actividades, registros
y operaciones que las entidades y organismos del Sector Publico, deben realizar con el objeto de
gestionar en forma programada los ingresos, gastos y financiamiento publicos, con sujecion al Plan
Nacional de Desarrollo y a las politicas publicas establecidas en esta Ley”.

En el capitulo VI Del Componente de Tesoreria, ibidem, articulo 160, se refiere al Contenido y
finalidad, manifiesta “Comprende el conjunto de normas, principios y procedimientos utilizados en
la obtencion, depdsito y colocacion de los recursos financieros publicos; en la administracion y
custodia de dineros y valores que se generen para el pago oportuno de las obligaciones legalmente
exigibles; y en la utilizacion de tales recursos de acuerdo a los presupuestos correspondientes, en
funcién de la liquidez de la caja fiscal, a través de la Cuenta Unica del Tesoro Nacional. El
componente de Tesoreria establecera una administracion eficiente, efectiva y transparente de los
recursos financieros publicos de la Cuenta Unica del Tesoro Nacional, para responder a las
necesidades de pago que demanda el Presupuesto General del Estado”. ' ‘
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De conformidad Cédigo de Tributario, en su articulo 1 se refiere al Ambito de aplicacién, expresa
Los preceptos de este Codigo regulan las relaciones juridicas provenientes de los tributos, entre los
sujetos activos y los contribuyentes o responsables de aquellos. Se aplicaran a todos los tributos:
nacionales, provinciales, municipales o locales o de otros entes acreedores de los mismos, asi como
a las situaciones que se deriven o se relacionen con ellos.

Para estos efectos, entiéndese por tributos los impuestos, las tasas y las contribuciones especiales
0 de mejora.

En el articulo 2, se refiere a la Supremacia de las normas tributarias, ibidem, expresa “Las
disposiciones de este Codigo y de las demas leyes tributarias, prevaleceran sobre toda otra norma
de leyes generales.

En consecuencia, no seran aplicables por la administracion ni por los érganos jurisdiccionales las
leyes y decretos que de cualquier manera contravengan este precepto”.

De acuerdo al articulo 122, referente al Pago indebido, ibidem, expresa “Se considerara pago
indebido, el que se realice por un tributo no establecido legalmente o del que haya exencion por
mandato legal; el efectuado sin que haya nacido la respectiva obligacion tributaria, conforme a los
supuestos que configuran el respectivo hecho generador. En iguales condiciones, se considerara
pago indebido aquel que se hubiere satisfecho o exigido ilegalmente o fuera de la medida legal.

De conformidad al articulo 123, se refiere al Pago en exceso, ibidem, manifiesta “Se considerara
pago en exceso aquel que resulte en demasia en relacién con el valor que debid pagarse al aplicar
la tarifa prevista en la ley sobre la respectiva base imponible. La administracion tributaria, previa
solicitud del contribuyente, procedera a la devolucion de los saldos en favor de éste, que aparezcan
como tales en sus registros, en los plazos y en las condiciones que la ley y el reglamento determinen,
siempre y cuando el beneficiario de la devolucién no haya manifestado su voluntad de compensar
dichos saldos con similares obligaciones tributarias pendientes o futuras a su cargo.

Si el contribuyente no recibe la devolucién dentro del plazo maximo de seis meses de presentada

la solicitud o si considera que lo recibido no es la cantidad correcta, tendré derecho a presentar en
cualquier momento un reclamo formal para la devolucion, en los mismos términos previstos en este
Cadigo para el caso de pago indebido.

En el articulo 305 se refiere a la Procedencia y prescripcion, ibidem, manifiesta "Tend_ré derecho a
formular el reclamo o la accién de pago indebido o del pago en exceso la persona natural o juridica
que efectud el pago o la persona a nombre de quien se lo hizo. Si el pago se refiere a deuda ajena,

sin que haya obligacion de hacerlo en virtud de ordenamiento legal, sélo podra exigirse la devolucién

a la administracion tributaria que recibié el pago, cuando se demuestre que se lo hizo por error.

La accion de pago indebido o del pago en exceso prescribira en el plazo de tres afios, contados
desde la fecha del pago. La prescripcién se interrumpira con la presentaczon del reclamo odela 17 : =
demanda, en su caso. \ S5 I Her=—2 )
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En todo caso, quien efectud el pago de deuda ajena, no perderé su derecho a demandar su
devolucién al sujeto legalmente obligado, ante la justicia ordinaria, conforme a lo previsto en el
articulo 26",

En el articulo 306 se refiere al Reclamo administrativo, ibidem, expresa “El reclamo administrativo
de pago indebido y la solicitud de pago en exceso se presentaran ante la autoridad tributaria que
tenga competencia para conocer en Unica o Ultima instancia los reclamos tributarios, conforme a los
articulos 64, 65 y 66 de este Cddigo, en los siguientes casos:

1. Cuando se ha realizado el pago conforme a un erréneo acto de determinacion o de acuerdo a un
acta de fiscalizacion u otro acto, del que no se hubiere presentado reclamo alguno; y,

2. Cuando se ha pagado una obligacion tributaria inexistente, en todo o en parte, por cuenta propia
0 ajena.

La autoridad administrativa tramitara y resolvera el reclamo con sujecion a lo previsto en el Capitulo
Segundo, Titulo Segundo del Libro Segundo de este Cédigo.

La resolucion que se dicte sera impugnable ante el Tribunal Distrital de lo Fiscal, con arreglo al
articulo 229.

En el articulo 307.- Por acciones directas de pago indebido o de pago en exceso, manifiesta
“‘Proceden las acciones directas de pago indebido o de pago en exceso ante el Tribunal Distrital de
lo Fiscal, cuando el pago se lo ha verificado después de dictada la resolucion administrativa en el
reclamo que se hubiere presentado, conforme a los articulos 115 y siguientes de este Cédigo, haya
0 no transcurrido el plazo previsto para su impugnacion.

Si el interesado pago la obligacion tributaria después de presentada su demanda de impugnacion,
se estara a lo dispuesto en el inciso final del articulo 221,

En el articulo 308, referente a las Notas de crédito, ibidem, expresa “Aceptada la reclamacion de
pago indebido o del pago en exceso, por la competente autoridad administrativa o por el Tribunal
Distrital de lo Fiscal, en su caso, se emitira la nota de crédito o cheque respectivo o se admitira la
compensacion a que hubiere lugar, con obligaciones tributarias pendientes que tuviere el mismo
contribuyente o responsable. El administrador del tributo reglamentara la forma, oportunidad y
parametros de liquidacion y reembolso de los tributos indebida o excesivamente pagados. El término
para el reembolso, en ningun caso, sera mayor de sesenta dias contados desde la fecha en que el
acto administrativo o sentencia se encuentren ejecutoriados.

Las notas de crédito se emitiran una vez cumplidas las formalidades correspondientes y podran ser
transferidas libremente mediante endoso que se inscribira en la Administracion Tributaria emisora.

Las administraciones tributarias, a través de sus sedes electronicas y con la participacion de las

casas de valores que se inscriban voluntariamente, podrén crear esquemas electrénicos que -~
faciliten la negociacion acumulada de notas de crédito a través de las bolsas de valores del pals,de. = . -
conformidad con las normas que se emitan para el efecto. En estas negociaciones, en atencion a la -
naturaleza de las notas de crédito tributarias, los criterios de debida diligencia establecidos en la
normativa bursétil, seran aplicables tnicamente respecto del comprador o-inversionista, méas no del,
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vendedor a nombre de quien se emitié originalmente la nota de crédito. EI Ministerio rector de las
Finanzas Publicas emitira las regulaciones correspondientes para implementar este articulo.

Sino se llegare a emitir la nota de crédito, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere lugar por el
incumplimiento de la resolucion o fallo, conforme al articulo 278, el contribuyente o responsable
podra compensar directamente los valores reconocidos como pago indebido o del pago en exceso
en una declaracion del mismo tributo o de cualquier otro de la que sea titular la misma administracion
tributaria.

De conformidad a la Ley Organica de la Contraloria General del Estado, en su articulo 3 se refiere
a los Recursos Publicos, expresa “Para efecto de estas Ley se entenderan por recursos publicos,
todos los bienes, fondos, titulos, accione, participaciones, activos, rentas, utilidades, excedentes,
subvenciones y todos los derechos que pertenecen al Estado y a sus instituciones, sea cual fuere
la fuente de la que procedan, inclusive los provenientes de préstamos, donaciones y entregas que,
a cualquier otro titulo, realicen a favor del Estado o de sus institucionales, personas naturales o
Juridicas u organismos nacionales o internacionales’.

En el articulo 9, que se refiere al concepto y elementos del Control Interno, ibidem, expresa “El
control interno constituye un proceso aplicado por la méxima autoridad, la direccién y el personal de
cada institucion, que proporciona seguridad razonable de que se protegen los recursos publicos y
se alcancen los objetivos institucionales. Constituyen elementos del control interno: el entorno de
control, la organizacion, la idoneidad del personal, el cumplimiento de los objetivos institucionales,
los riesgos institucionales en el logro de tales objetivos y las medidas adoptadas para afrontarlos, el
sistema de informacion, el cumplimiento de las normas juridicas y técnicas; y, la correccion oportuna
de las deficiencias de control.

El control interno sera responsabilidad de cada institucion del Estado y tendra como finalidad
primordial crear las condiciones para el ejercicio del control externo a cargo de la Contraloria
General del Estado.

En su articulo 10.- Actividades Institucionales, ibidem, manifiesta “Para un efectivo, eficiente y
econdémico control interno, las actividades institucionales se organizaran en administrativas o de
apoyo, financieras, operativas y ambientales.

En el articulo 11.- Aplicacion del control interno, ibidem, expresa “Se tendran en cuenta las normas
sobre funciones incompatibles, depésito intacto e inmediato de lo recaudado, otorgamiento de-
recibos, pagos con cheque o mediante la red bancaria, distincion entre ordenadores de gasto y
ordenadores de pago; y, el reglamento orgénico funcional que sera publicado en el Registro Oficial. -

Con fecha 24 de febrero de 2023, se sanciona la Ordenanza para la Organizacion, Administracion
y Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Otavalo,-en concordancia con
lo estipulado en el Art. 142 del Coédigo Organico de Organizacion Territorial Autonomia 'y
Descentralizacion y el Art. 19 de la Ley del Sistema Nacional de Registro de Datos Publicos,

: _ publicada en el Registro Oficial Edicion Especial N°. 796 de fecha 14 de marzo de 2023. ] = )
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El articulo 19 Naturaleza juridica del Registro de la Propiedad, de la Ordenanza para la organizacion,
administracion y funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del Canton Otavalo
manifiesta “El Registro de la Propiedad Municipal es una institucion publica, desconcentrada de la
Administracion Municipal, con autonomia registral, administrativa, financiera y econémica,
organizada administrativamente por las disposiciones de esta ordenanza y sujeta al control y
auditoria de la Direccion Nacional de Registros Publicos en lo relativo exclusivamente a la aplicacion
de las politicas para la interconexién o interoperabilidad de base de datos y de informacion publica".

En el capitulo VI De los Aranceles y Sustentabilidad del Registro de la Propiedad, articulo 29, que
se refiere al Financiamiento, expresa “El Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo se
financiara con el cobro de los aranceles por los servicios registrales que presta, haciendo uso de los
sistemas de recaudacion debidamente regulados por el Banco Central del Ecuador y la normativa
vigente, en cumplimiento vigente, en cumplimiento con la Ley Orgénica para la Optimizacion y
Eficiencia de Tramites Administrativos a través de medios tecnoldgicos debidamente autorizados
y/o de manera presencial".

Art. 30.- Aranceles. -

30.1.- La base imponible para la determinacion de los aranceles a cobrar por los servicios registrales
de inscripcion de actos y contratos que contengan la transferencia de dominio o cualquier acto
establecido en el articulo 603 del Cédigo Civil sera el AVALUO CATASTRAL MUNICIPAL DE LA
PROPIEDAD DETERMINADO EN EL TITULO DE CREDITO DE PAGO DEL IMPUESTO PREDIAL
DEL EJERCICIO FISCAL EN CURSO, en caso de ser la cuantia del contrato superior al avalto
municipal, la base imponible sera establecida en el contrato”.

En el articulo 30.4.-NOTAS DE CREDITO ibidem, se dispone:

“30.4.1- Una vez que se ha generado una Nota Devolutiva y el usuario decida no continuar el tramite,
se emitira la NOTA DE CREDITO siempre a pedido del interesado y una vez transcurrido el plazo
de 60 dias que corresponde a la vigencia del repertorio, para lo cual debera suscribir el formulario
en el cual autorice el cobro del 2,5 % de un SBU por servicios administrativos, ya realizados con la
revision, calificacion y devolucion del tramite.

30.4.2.- En caso de NEGATIVA a la inscripcion de un titulo o documento solicitada, no podréa emitirse
NOTA DE CREDITO, el Registro de la Propiedad pierde competencia, la misma que pasa a
instancias judiciales, seré el un juez de lo civil quien tendra facultad legal de ordenar la inscripcion
del instrumento juridico o en su defecto ratificar la negativa de inscripcién en concordancia de lo que
establece el Art. 11 numeral 6 inciso segundo y siguientes de la Ley de Registro.

30.4.3.- No se emitira Notas de Crédito por pago de arancel que corresponde a Certificaciones
detalladas en los numerales 30.3.1; 30.3.1; 30.3.3".
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De conformidad al Acuerdo No. 004-CG-2023, la Contraloria General del Estado, expide las Normas
de Control Interno para las Entidades, Organismos del Sector Publico y de las Personas Juridicas
de Derecho Privado que dispongan de recursos publicos.

De conformidad al Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios, articulo 15, se refiere a las Notas de crédito, ibidem, expresa “Las notas de crédito
son documentos que se emitiran para anular operaciones, aceptar devoluciones y conceder
descuentos o bonificaciones.

Las notas de crédito deberan consignar la denominacion, serie y numero de los comprobantes de
venta a los cuales se refieren.

El adquirente o quien a su nombre reciba la nota de'crédito, deberéa consignar en su original y copia,
el nombre del adquirente, su numero de Registro Unico de Contribuyentes o cédula de ciudadania
0 pasaporte y fecha de recepcion.

Las facturas que tengan el caracter de “comercial negociables’, a las que se refiere el Cédigo de
Comercio y que en efecto sean negociadas, no podran ser modificadas con notas de crédito”.

De conformidad a la Resolucién Nro. NAC-DGERCGC25-00000014 de fecha 27 de junio de 2025,
se establece las normas para la anulacién de comprobantes de venta, retencion y documentos
complementarios, emitidos en modalidad electronica, en el articulo 1, con el titulo 1, dispone que:
“Son objeto de anulacién los comprobantes de venta, retencién y documentos complementarios
electronicos, emitidos con errores o aquellos cuya operacion, motivo de su emision, no se haya
producido.”

De conformidad a la Resolucion Nro. NAC-DGERCGC25-00000017 de fecha 29 de julio de 2025,
se emite la Reforma a la Resolucion NAC-DGERCGC25-00000014 “ESTABLECES LAS NORMAS
PARA LA ANULACION DE COMPROBANTES DE VENTA, RETENCION Y DOCUMENTOS
COMPLEMENTARIOS, EMITIDOS EN MODALIDAD ELECTRONICA”, en el articulo 1, expresa “En
la Resolucion NAC-DGERCGC25-00000014, publicada en el tercer suplemento del Registro Oficial
70, de 30 de junio de 2025, se realizan las siguientes modificaciones:

a) En el articulo 3, se realizan las siguientes reformas:
1. En el primer inciso, sustitiyese la frase: “el dia 10", por: “el dia 7 (siete)".

c) Sustituyese el articulo § por el siguiente:

‘Art. 5. - Emision de notas de crédito. - Las notas de crédito deberan emitirse tnicamente en los
casos sefialados en el Reglamento de Comprobantes de Venta, Retencion y Documentos
Complementarios. El Servicio de Rentas podra en el gjercicio de sus facultades verificar el uso
adecuado de este tipo de comprobantes.”
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4. DEFINICIONES

Nota de crédito: Las notas de crédito son documentos que se emitiran para anular operaciones,
aceptar devoluciones y conceder descuentos o bonificaciones.

Pago en exceso: Codigo Tributario, articulo 123, expresa “Se considera pago aquel que resulte en
demasia en relacion con el valor que debié pagarse al aplicar la tarifa prevista en la ley sobre la
respectiva base imponible. La administracion tributaria, previa solicitud del contribuyente, procedera a la
devolucion de los saldos en favor de éste, que aparezcan como tales en sus registros, en los plazos y
en las condiciones que la ley y el reglamento determinen, siempre y cuando el beneficiario de la
devolucion no hay manifestado su voluntad de compensar dichos saldos similares obligaciones
tributarias pendientes o futuras a su cargo.”

Pago indebido: Tributario, articulo 122, expresa “Se considerara pago indebido, el que se realice por
un tributo no establecido legalmente o del que haya exencion por mandato legal; el efectuado sin que
haya nacido la respectiva obligacion tributaria, conforme a los supuestos que configuran el respectivo
hecho generador. En iguales condiciones, se considerara pago debido aquel que se hubiera satisfecho
0 exigido ilegalmente o fuera de la medida legal.”

Dias termino: Es el periodo de tiempo en el que solo se contabilizan los dias habiles, se excluye del
computo de términos los dias sabados, domingos y los declarados feriados.

Nota devolutiva: Es el acto por el cual los Registradores informan a las personas naturales o juridicas
interesadas en la inscripcion de los instrumentos pablicos, titulos y demas documentos que la ley exige
o permite que se inscriban en los registros correspondientes, las razones por las cuales no se préactica

la inscripcion debido a que en estos documentos, se han encontrado errores de forma susceptibles de
subsanacion en forma inmediata o se haya omitido algtn requisito o documentos, pero que no afecte la
validez del acto o contrato, ni acarreen la nulidad de los mismos.

Ajuste de la tasa registral: Es un proceso que consiste en realizar calculos que ocurre después del
cobro inicial de la tasa del servicio registral, es decir el ajuste de la tasa del servicio registral de tramites
de afios anteriores en relacion al titulo de crédito del ejercicio en curso en el que el usuario concluya con
su tramite en el Registro de la Propiedad.

Afios anteriores: Se refiere a periodos o eventos que ocurrieron antes de la fecha actual.

Saldo sobrante: Se refiere a la diferencia positiva que ocurre cuando el deposito y/o la transferencia
realizada por el usuario es mayor al valor cobrado y facturado por el/la Asistente de Recaudacion
por el servicio registral. -

Anulacién de comprobante de venta: Es el proceso para invalidar un documento emitido por un
error o porque la operacion no se realizo, la anulacion se puede realizar en linea o mediante Ia
emision de una nota de crédito.
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Es el instrumento juridico-financiero que emite la Unidad Administrativa y Financiera del Registro de
la Propiedad Municipal del Canton Otavalo, previa la autorizacién de la Administracion General que
reconoce la devolucion de valores de pagados indebidos, pagos en exceso, por anulacién de
comprobantes de venta y por ingreso de tramites de afos anteriores.

El crédito en favor del contribuyente sirve para cumplir obligaciones ante la misma entidad que la
emite y es un instrumento transferible a otro usuario mediante endoso inscrito en la oficina que lo
expide. La nota de crédito sélo podra utilizarse para extinguir obligaciones arancelarias en las
oficinas del Registro de la Propiedad.

6. CASOS EN LOS QUE PROCEDE LA GENERACION DE NOTAS DE CREDITO DENTRO DEL
EJERCICIO FISCAL

a) La generacion de la nota de crédito se las realizara cuando el usuario no enmiende las
observaciones realizadas en la Nota Devolutiva por parte de la Unidad de Inscripcion y
Certificacion de Actos Registrales y decida cancelar el tramite registral, en este caso el usuario
deberé esperar el plazo de dos meses de vigencia del repertorio de conformidad al articulo 13
de la Ley de Registro para presentar la respectiva solicitud para la devolucién de los valores a
través de una nota de credito.

b) El usuario debera solicitar la emision de la nota de crédito en el caso de que exista un cambio de
la fecha de celebracion de los actos y contratos, previo a la verificacion y autorizacion de la
Unidad de Inscripcién y Certificacion de Actos Registrales.

c) La emision de las notas de crédito se las emitira cuando se tenga que aplicar un descuento al
servicio registral ya facturado, como es descuento de acuerdo a la Ley Organica de las Personas
Adultas Mayores, Ley Organica de Discapacidades, entre otros descuentos que se establezcan
en la normativa legal vigente.

d) En el caso de existir un error por ellla Asistente de Recaudacion en la aplicacion del cobro del
servicio registral se procedera a emitir la nota de crédito, previo a la solicitud de recaudacion en
donde se indique el motivo por el cual se tiene que emitir la nota de crédito.

- e) Se procedera a emitir la nota de crédito en el caso de existir un pago en exceso de un sefvicio
registral que ya se encuentre facturado, este caso aplicara cuando ellla Especialista Financiera
ya no deba proceder con la anulacion del comprobante de venta de conformidad a las
Resoluciones del Servicios de Rentas Internas (SRI) vigentes, para lo cual el usuario debera ;
presentar la peticion de devolucion de los valores a traves de una nota de credito. {

f) En el caso de existir un pago indebido en el requerimiento de un servicio registral por parte del’
usuario, y ellla Especialista Financiera de conformidad a las Resoluciones del Servicios de =) ‘
Rentas Internas (SRI) ya no deba proceder con la anulacion del comprobante venta, el usuario’ |-
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procedera a realizar la solicitud de la devolucion de los valores a través de la emision de una
nota de crédito.

7. EL USUARIO QEBERA PRESENTAR EL FORMULARIO NRO. 1 “SOLICITUD DE EMISION DE
NOTA DE CREDITO Y AUTORIZACION DE COBRO” PARA LA EMISION DE NOTAS DE
CREDITO, CON LOS SIGUIENTES DATOS

a) Fecha de ingreso del Formulario Nro. 1 Solicitud de emision de nota de crédito y autorizacion
de cobro.

b) Ladesignacion de la autoridad administrativa ante quien se formule la solicitud.

¢) Nombres y apellidos del usuario solicitante, el nimero de cédula y/o el Registro Unico de
Contribuyente (RUC).

d) La indicacion del acto o contrato, nimero de proforma, nimero de comprobante, nimero de
repertorio, fecha de ingreso del tramite, correo electronico, nimero telefonico y el motivo o razon
por la cual realiza la peticion de la nota de crédito.

e) La firma del usuario solicitante y/o representante legal, en el caso de realizar el tramite por el
procurador, el abogado que lo patrocine y terceras personas deberan presentar la autorizacion
por escrito mediante escritura publica y/o una autorizacion por escrito del usuario titular de
tramite registral.

f) Disposicion por parte de la maxima autoridad y reasignacion tramite a la Administracion General.

g) La Administracion General reasigna el tramite a el/la Analista de Tesoreria quien realizara el
informe de viabilidad para la emision de las notas de crédito.

El usuario debera adjuntar al formulario Nro. 1 “Solicitud de Emision de Nota de Crédito y
Autorizacion de Cobro la documentacion de soporte como es: copia de la cedula, comprobante
de cobro original y/o copia de la nota devolutiva’, cuando el caso lo amerite.

En el caso que el usuario presente un oficio solicitando la emision de la nota de créedito se
adjuntara al Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de nota de credito y autorizacion de cobro”

8. PROCEDIMIENTO Y PLAZOS PARA EMISION DE NOTAS DE CREDITO

La Administracion General recibira el Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de Notas de Crédito y
Autorizacion de cobro” con la respectiva firma del usuario solicitante y la documentacion justificativa
anexa, tramite que reasignara al Analista de Tesoreria para que proceda a la verificacion 'y
comprobacion legal del requerimiento de los usuarios solicitantes, para lo cual:
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a) En el caso de que la solicitud proceda legalmente, el/la Analista de Tesoreria elaborara el informe
de viabilidad, el/la Especialista Financiera revisara para comunicacion de la Administracion General
en el término de un (1) dia.

b) Sobre la base del informe previo respectivo, la Administracion General autorizara al Analista de
Tesoreria la emision de las notas de crédito, para la devolucion de valores a favor del usuario, en el
termino de un (1) dia.

c) El tramite una vez aprobado y autorizado para la emision de la nota de crédito, el/la Analista de
Tesoreria procedera a comunicar al usuario que realizo la peticion para que proceda a cancelar el
valor que resultare del 2.5% de un SBU del ejercicio vigente, documento habilitante para la emisién
de la nota de crédito.

d) Ellla Analista de Tesoreria procedera a emitir las notas de crédito, en observancia a cada literal del
numeral 6 del presente instructivo, con los respectivos justificativos y autorizacion de la
Administracion General, la generacion de las notas de crédito en el caso del literal a) del mencionado
numeral procedera una vez que se haya cumplido la vigencia del repertorio.

e) Previo en la generacion de las notas de crédito, el/la Analista de Tesoreria verificara el cobro del
2.5% de un SBU por concepto de servicios administrativos de conformidad al articulo 30.4.1 de la
Ordenanza para la Organizacion, Administracion y Funcionamiento del Registro de la Propiedad
Municipal del Canton Otavalo, este cobro se aplicara a los literales a), b), c), e) y f) del numeral 6
del presente instructivo.

f) Se procedera a entregar la nota de crédito al usuario titular del tramite registral, el usuario firmara el
recibido de la nota de crédito, y ademas se le comunicara que tiene a favor el valor de la nota de
crédito.

9. EXCEPCION PARA LA EMISION DE NOTAS DE CREDITO

a) En el caso de negativa a la inscripcién de un titulo o documento solicitado, no se podra emitir la nota
de crédito.

b) No se emitira notas de crédito por el pago de arancel que corresponde a certificaciones detalladas
en el articulo 30.3 Por Certificaciones de la Ordenanza para la Organizacion, Administracion y
Funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del Cantén Otavalo.

c) En el caso que el usuario haya realizado el pago en depésito y/o transferencia en exceso, el area
de recaudacion procedera a facturar el valor que corresponde, el saldo sobrante el usuario podré
solicitar la devolucién de los valores a la cuenta personal. T s

9.1.PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE SALDOS SOBRANTES DEL USUARIO

a) Elusuario realizara la solicitud a través de un oficio dirigido a la maxima autoridad. '
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b) En el contexto de la solicitud el usuario solicitante hara contar sus nombres y apellidos, el
nimero de cedula y/o nimero del Registro Unico de Contribuyente, la explicacion de los
antecedentes justificativos de la solicitud para devolucion de valores sobrantes, datos
adicionales como numero de teléfono, correo electronico para notificaciones, a la solicitud el
usuario adjuntaré el comprobante de cobro y comprobante de depésito, o comprobante de
transferencia y/o comprobante del servicio de Red Facilito, copia de la cedula y certificado
bancario.

En el caso de realizar el tramite por terceras personas deberan presentar la autorizacion por
escrito del titular del tramite registral.

¢) La solicitud sera reasignada por la maxima autoridad a la Administracion General para
prosecucion del tramite para la devolucion de valores.

d) Ella Administradora General revisara la solicitud y reasignara el tramite a el/la Analista de
Tesoreria para su revision y emision del informe de viabilidad para la devolucién de valores
sobrantes.

e) Ella Analista de tesoreria revisara la documentacion presentada por el usuario y realizaré el
contraste con la documentacion bancaria a donde se ha realizado el pago con los reportes de
ingresos diarios de recaudacion, emitira el informe de viabilidad para la devolucion de valores
sobrantes al usuario, el informe sera remitido para revision a el/la Especialista Financiera.

f) Ella Especialista Financiera procedera a revisar el informe de devolucion de valores sobrantes
al usuario con el respectivo anexo de documentos justificativos, el informe sera remitido a
Administracion General.

g) Ella Administradora General revisara el expediente para devolucion de valores sobrantes al
usuario, solicitara a la méxima autoridad la autorizacion para la devolucion de valores sobrantes
al usuario.

h) Lamaxima autoridad autorizara la devolucion de valores a la cuenta establecida en el certificado
bancario presentado por el usuario en la solicitud.

10. SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

El/la Analista de Tesoreria o quien hiciere sus veces con la disposicién de la Administracion General
procedera a emitir las notas de crédito, una vez confirmado el pago del 2.5% de un SBU por
concepto de servicios administrativos por parte del usuario solicitante, este cobro se lo aplicara a
los tramites del numeral 6, literales a), b), c), e) y f).

11. VALIDEZ DE LAS NOTAS DE CREDITO
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Caducidad de las notas de crédito, de acuerdo al articulo 308 del Cédigo Tributario, en su parte
pertinente expresa “El administrador del tributo reglamentara la forma, oportunidad y parametros de
liquidacion y reembolso de los titulos indebida o excesivamente pagados...”, el Registro de la
Propiedad Municipal de Canton Otavalo, establece la vigencia de la nota de crédito legalmente
otorgada al usuario de un (1) afio calendario, luego de lo cual perdera su validez.

Los valores de las notas de crédito que hayan finalizado la vigencia de su validez, pasaran a formar
parte de presupuesto de ingresos del ejercicio fiscal en curso, previo a la presentacion del informe
por parte de el/la Analista de Tesoreria o quien hiciere sus veces.

12. RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBICOS EN LA EMISION DE LAS NOTAS DE
CREDITO

12.1. ANALISTA DE TESORERIA

a) Revisar el expediente para la respectiva devolucién de valores por concepto de pagos indebidos o
pagos en exceso y anulacion de tramites registrales, realizara el contraste del archivo de tesoreria
con los justificativos presentados por los usuarios que soliciten la devolucion de valores a través de
una nota de crédito.

b) Elaborary entregar el informe de viabilidad a la Administracién General para la devolucion de valores
a través de las notas de crédito.

c) Generar las notas de crédito, previo a la autorizacién de la Administracion General y cancelacion
del servicio administrativo por parte del usuario solicitante, de conformidad a la Ordenanza para la
Organizacion, Administracion y funcionamiento del Registro de la Propiedad Municipal del cantén
Otavalo.

d) Entregar la nota de crédito al usuario y obtener la firma de la recepcién del documento.

e) Mantener el control de las notas de crédito emitidas con el archivo auxiliar contable de notas de
crédito del sistema contable.

f) Elaborar y entregar informes anuales de las notas de crédito vigentes, de las que han sido
efectivizadas y de las que perdieron su validez, a la Especialista Financiera. '

12.2. ESPECIALISTA FINANCIERA

a) Revisar los informes de las notas de crédito vigentes, de las que han sido efectivizadas y de las que
perdieron su validez entregados por el/la Analista de Tesoreria.
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b) Emitir el informe de los saldos de las notas de crédito que ha finalizado el periodo de validez a
Administracion General, saldos que pasaran a integrar el presupuesto de ingresos dentro del
ejercicio fiscal vigente.

c) Registrar el asiento contable para el ajuste del saldo de la cuenta “Notas de Crédito” e integracion
al presupuesto de ingresos el saldo de las notas de crédito que han finalizado el periodo validez y
que no han sido efectivizadas por los usuarios.

12.3. ADMINISTRACION GENERAL

a) Autorizar la emision de las notas de crédito, en la base a los informes de vialidad debidamente
motivados y de conformidad a la normativa legal.

b) Revisar el informe de los saldos de las notas de crédito que ha finalizado el periodo de validez
presentado por el/la Especialista Financiera.

c) Solicitar la autorizacion a la méaxima autoridad para la integracion de los saldos de las notas de
crédito que han finalizado el periodo validez y que no han sido efectivizadas, valores que pasaran a
formar parte del presupuesto de ingresos del ejercicio vigente.

13. ENDOSO DE LAS NOTAS DE CREDITO Y PROCEDIMIENTO

El usuario titular de una nota de crédito puede endosar el documento a terceras personas como
beneficiarias de la nota de crédito, para lo cual debera el usuario titular presentara la autorizacion
por escrito, documento que tendra los siguientes datos:

a) Elusuario realizara el oficio dirigido a la maxima autoridad indicando la autorizacion del endoso de
la nota de crédito.

b) En el contexto de la autorizacion por el usuario titular de la nota de crédito hara constar sus nombres
y apellidos, en nimero de cédula y/o niimero del Registro Unico de Contribuyente, el detalle de
autorizacion del endoso, indicando el numero de documento, el valor del endoso, los nombres y
apellidos, en nimero de cédula y/o niimero del Registro Unico de Contribuyente de la persona
beneficiaria hacer uso de la nota de crédito. :

c) Ella Asistente de Recaudacion para la facturacion procedera a revisar la autorizacion del endoso
documento que sera remitido a el/la Analista de Tesoreria.

d) Ella Analista de Tesoreria procedera a validar los datos de la nota de crédito con la autorizacién del
usuario titular de la nota de crédito, y también contraste de la informacion con el archivo de control
de la emision y efectivizacion de las notas de crédito “Detalle Notas de Crédito”.
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e) Ella Analista de Tesoreria una vez validada la informacion,| al pie de la nota de crédito procedera a
detallar el valor disponible de la nota de crédito para hacer uso con la respectiva firma de
responsabilidad y procedera a reproducir una copia para el/la Asistente de Recaudacion.

f) Ella Asistente de Recaudacion procedera a realizar el cobro pertinente autorizado por el titular de
la nota de crédito, la copia de la nota de crédito pasaré a anexarse al comprobante de cobro
denominado “1era copia de contabilidad” para el registro de la efectivizacion de los valores de la
nota de crédito en el archivo “Detalle Notas de Crédito”.

En el caso de que exista endosos de valores parciales, se procedera de acuerdo al procedimiento
detallado en el numeral 13 del presente instructivo, y los valores pendientes por efectivizar seguiran
constando a nombre del titular de la nota de crédito, los valores pendientes por efectivizar se mantendran
disponibles y vigentes en un (1) afio.

En el caso de que haya finalizado la vigencia de las notas de crédito y el usuario no haya efectivizado
los saldos disponibles, estos valores pasaran a formar parte del presupuesto de ingresos del ejercicio
fiscal en curso y se procedera de conformidad al procedimiento y responsabilidades establecidos en el
presente instructivo.

14. ANULACION DE COMPROBANTES ELECTRONICOS DE VENTA

El Registro de la Propiedad Municipal del cantén Otavalo procedera a anular los comprobantes de
venta emitidos del servicio registral que no se haya producido por varias razones manifestadas en
la Nota Devolutiva.

La anulacion del comprobante de venta se realizara dentro de los plazos establecidos por la
normativa legal vigente del Servicio de Rentas Internas, con esta anulacién la institucion podra
reembolsar el dinero al usuario dando cumplimiento al procedimiento que se establezca para el
efecto.

En el caso de que la peticién del usuario para la anulacion del comprobante de venta haya pasado
el plazo estipulado en la normativa legal vigente del Servicio de Rentas Internas, se procedera a
devolver valores a través de la nota de crédito, de acuerdo a los literales del numeral 6 del presente
instructivo.

14.1. PROCEDIMIENTO PARA DEVOLUCION DE VALORES POR CONCEPTO DE ANULACION DE
COMPROBANTES DE VENTA e

a) Elusuario realizara la solicitud a traves de un oficio dirigido a la maxima autoridad.

b) En el contexto de la solicitud el usuario solicitante haré contar sus nombres y apellidos, en nimero '\~
de cedula ylo nimero del Registro Unico de Contribuyente, la explicacion de. los antecedentes
justificativos de la solicitud para la anulacion del comprobante de ventas y devolucion del valores,
datos adicionales como numero de teléfono, correo electronico para notificaciones, documento gl" :
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cual se adjuntara copia de la nota devolutiva, comprobante de cobro original, copia de la cedula y
certificado bancario.

En el caso de realizar el tramite por terceras personas deberan presentar la autorizacion por escrito
el titular del tramite registral.

¢) La solicitud sera reasignada por la méxima autoridad a la Administracion General para prosecucion
del tramite para la devolucion de valores.

d) El/la Administrador (a) General revisa la solicitud y reasigna el tramite a el/la Analista de Tesoreria
para su revision y emision del informe de viabilidad para la anulacién del comprobante de venta y
devolucion de valores.

e) El/la Analista de tesoreria revisa la documentacion presentada por el usuario y realiza el contraste
con la normativa del Servicio de Renta Interna, emite el informe de viabilidad para la anulacion de
comprobante de venta y devolucion de valores al usuario, el informe sera remitido para revision a
el/la Especialista Financiera.

f) Ellla Especialista Financiera procedera a revisar el informe de anulacion del comprobante de venta
y devolucion de valores al usuario con el respectivo anexo de documentos justificativos, el informe
sera remitido a Administracion General.

g) Ella Administradora General revisara el expediente para anulacion del comprobante de venta y
devolucién de valores al usuario, solicitara a la maxima autoridad la autorizacion para anulacion del
comprobante de venta y devolucion de valores al usuario.

h) Lamaéxima autoridad autorizara el tramite para la anulacion del comprobante de pago y la devolucion
de valores ala cuenta establecida en el certificado bancario presentado por el usuario en la solicitud.

15. PROCEDIMIENTO PARA INGRESO DE TRAMITES DE ANOS ANTERIORES

a) El usuario presentara la documentacion requerida para el ingreso de tramites pendientes por
concluir de afos anteriores, en el modulo de Atencion al Usuario.

b) El servidor publico del area de Atencion al Usuario receptara la documentacion, y procedera a
revisar el cumplimiento de las observaciones detalladas en la Nota Devolutiva.

c) El servidor publico del area de Atencion al Usuario una vez verificado el cumplimiento de las
observaciones, procede a generar el Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de Notas de Crédito y
Autorizacién de cobro”, documento que debe contener la firma de responsabilidad del usuario
solicitante.
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f) La Administracion General revisa el tramite del Formulario Nro. 1 “Solicitud de emision de Notas de
Crédito y Autorizacion de cobro” y reasigna a el/la Analista de Tesoreria, con la disposicion para la
elaboracion del informe técnico de viabilidad para emision de notas de crédito.

g) Ella Analista de Tesoreria o quien hiciera sus veces verificara la pertinencia de la documentacion,
y procedera de conformidad al procedimiento y plazos establecidos en el numeral 8 del presente
instructivo.

16. AJUSTE DE LA TASA DEL SERVICIO REGISTRAL EN INGRESOS DE TRAMITES DE ANOS
ANTERIORES

Los usuarios que mantengan pendientes por concluir tramites de inscripcion de actos y contratos de
anos anteriores en el Registro de la Propiedad Municipal de cantén Otavalo, previo al ingreso
tendran que realizar el tramite de la emision de las notas de crédito de conformidad al numeral 15
del presente instructivo, para el ingreso de los tramites los usuarios deberéan presentar el Avalud
Catastral Municipal de la Propiedad determinado en el Titulo de Crédito de conformidad al articulo
30.1 de la Ordenanza para la Organizacion, Administracion y funcionamiento del Registro de la
Propiedad Municipal del cantdn Otavalo, para realizacion del ajuste de la tasa del servicio registral,
de acuerdo a los siguientes casos:

a) Enlos tramites que de acuerdo a la aplicacion del ajuste de |a tasa del servicio registral (la diferencia
resultante entre la tasa del servicio registral cancelado y la tasa del servicio registral del ejercicio
fiscal en curso) resulte un valor adicional a cancelar, ellla Asistente de Recaudacion procedera a
realizar el cobro y la generacion de la facturacion por el valor generado al ejercicio fiscal presente.

17. PLAZO PARA LA FORMULACION DE LA SOLICITUD REFERENTE A LAS NOTAS DE
CREDITO

Los usuarios del servicio registral, ya sean personas naturales o juridicas tienen derecho a formular
el reclamo o la accién de pago indebido, o del pago en exceso hasta los tres (3) afos, de
conformidad al articulo 305 del Codigo Tributario.
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