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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0087-OF

Guayaquil, 22 de abril de 2021

Asunto: Solicitud de Publicacién del R.O RE. No SENAE-SENAE-2021-0045-RE "MANUAL ESPECIFICO
PARA EL COBRO DE OBLIGACIONES ADUANERAS PECUNIARIAS A TRAVES DEL USO DE
TARJETAS DE CREDITO Y/O DEBITO"

Ingeniero

Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta

REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se sirva requerir a quien
corresponda la publicacién en el Registro Oficial, de la Resolucién

Nro. SENAE-SENAE-2021-0045-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero, Directora General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de los siguientes actos administrativos:

No. Resolucion Asunto: Paginas
“(...) RESUELVE:
SENAE-MEE-2-7-009-V2 "MANUAL
ESPECIFICO PARA EL COBRO DE
OBLIGACIONES ADUANERAS
IPECUNIARIAS A TRAVES DEL USO
SENAE-SENAE-2021-0045-RE DE TARJETAS DE CREDITO Y/O 04
DEBITO" / SENAE-ISEE-2-7-015-V1
"INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL PAGO EN LINEA DE
LIQUIDACIONES ADUANERAS CON
T/C (...)”

Agradezco anticipadamente la pronta publicacién de la referida Resolucién, no sin antes reiterarle mis
sentimientos de distinguida consideracion y estima.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-SENAE-2021-0045-RE

Anexos:
- senae-isee-2-7-015-v1.pdf
- senae-mee-2-7-009-v2.pdf
- senae-mee-2-7-009-v2.doc
- senae-isee-2-7-015-v1.part2.rar
- senae-isee-2-7-015-v1.partl.rar

Firmado electrénicamente por:
MARIA LOURDES
BURGOS
RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0045-RE

Guayaquil, 20 de abril de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDOS

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la Reptblica del Ecuador
expresamente sefiala: “Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley
para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios piiblicos o para
desarrollar actividades economicas asumidas por el Estado”;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala 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 Yy
evaluacion”;

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010,
indica: “ El servicio de aduana es una potestad piiblica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector puiblico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas
aplicables...” ;

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “l) Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”;

Que, es importante la emision de un procedimiento documentado que establezca
lineamientos generales para que el estado ecuatoriano por intermedio del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, cobre obligaciones aduaneras pecuniarias a través del
uso de tarjetas de crédito y/o débito, a fin de optimizar el servicio que brinda la
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Administracion Aduanera a los contribuyentes;

Que, es importante la emision de un procedimiento documentado que describa en forma
secuencial las tareas que deben seguir los Operadores de Comercio Exterior para que
puedan pagar en linea con tarjeta de crédito las liquidaciones aduaneras generadas en el
sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), denominado
ECUAPASS, disponible en la piagina web https://servicios.aduana.gob.ec/servicios/;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, Andrea Paola
Colombo Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Orgénico de la
Produccién, Comercio e Inversiones; y,

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
ejercicio de la atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del
Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento
del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE

Articulo Unico.- Expedir los procedimientos documentados denominados:

e SENAE-MEE-2-7-009-V2 “MANUAL ESPECIFICO PARA EL COBRO DE
OBLIGACIONES ADUANERAS PECUNIARIAS A TRAVES DEL USO DE
TARJETAS DE CREDITO Y/O DEBITO”.

e SENAE-ISEE-2-7-015-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL PAGO EN
LINEA DE LIQUIDACIONES ADUANERAS CON TARJETA DE CREDITO”.

DISPOSICION DEROGATORIA

"

UNICA.- Dejar sin efecto el procedimiento documentado denominado:
SENAE-MEE-2-7-009-VI ~MANUAL ESPECIFICO PARA EL COBRO DE
OBLIGACIONES ADUANERAS PECUNIARIAS A TRAVES DEL USO DE TARJETAS
DE CREDITO Y/O DEBITO”, expedido mediante Resolucién  Nro.
SENAE-SENAE-2019-0090-RE del 04 de octubre de 2019, publicada en el Registro
Oficial Edicién Especial No. 368, de fecha 19 de febrero 2020.

DISPOSICIONES FINALES
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PRIMERA.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Notifiquese del contenido de la presente Resolucién a las Subdirecciones
Generales, Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

TERCERA.- Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
los referidos procedimientos documentados y encarguese a la Direccion de Secretaria
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el formalizar las diligencias
necesarias para la difusion y publicacion de la presente resolucién junto con los referidos
documentos en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho de la Direccion General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- senae-mee-2-7-009-v2.doc
- senae-mee-2-7-009-v2.pdf
- senae-isee-2-7-015-v1.pdf
- senae-isee-2-7-015-v1.partl.rar
- senae-isee-2-7-015-v1.part2.rar
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Cédigo:
MANUAL ESPECIFICO PARA EL COBRO DE OBLIGACIONES SENAE -MEE-2-7-009
ADUANERAS PECUNIARIAS A TRAVES DEL USO DE TARJETAS Version: 2
ADLARA DT DE CREDITO Y/O DEBITO Fecha: Mar/2021
ECTADOR L.
SENAE Pagina 1 de 43
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SENAE-MEE-2-7-009-V2

MANUAL ESPECIFICO PARA EL COBRO DE
OBLIGACIONES ADUANERAS PECUNIARIAS A
TRAVES DEL USO DE TARJETAS DE CREDITO Y/O
DEBITO

MARZO 2021
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

del uso de tarjetas de crédito y/o débito.
‘ Objetivo:

Este documento detalla el procedimiento para el cobro de obligaciones aduaneras pecuniarias a través

Establecer lineamientos generales para que el Estado Ecuatoriano por intermedio del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, cobre obligaciones aduaneras pecuniarias a través del uso de tarjetas de crédito
y/o débito, a fin de optimizar el setvicio que brinda la Administracién Aduanera a los contribuyentes.
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Firmado electrénicamente por:
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‘ Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones

Version Fecha Raz6n Responsable

Se agrega nuevo canal de pagos
desde el Portal de Pagos segtin
requerimiento  PY2020-0-008.;
para lo cual se realizan los
siguientes cambios:

¢ Se modifican los siguientes
numerales: 2. Alcance, 4.
Normativa Vigente,

Se modifican los siguientes
numetales de las
consideraciones generales:
51.7, 5.1.8, 5.1.9, 5.1.15,

2 Marzo 2021 51.17. 5.2, 512, 513, 5.25,| Econ. Patty Blum

5.26, 5.31, 5.39, Mariduefa.
e Se agregan los siguientes

numetales de las

considetraciones generales:

5.1.10, 5.1.11, 5.1.12, 5.1.13,
5.1.14,5.1.19, 5.4, 5.5, 5.8. 5.9,
5.10, 5.15, 5.16, 5.17.1, 5.19,
520, 5231, 5232, 5.33,
5.36.1, 5.38. Por los numerales
agregados se reordenaron los
numerales ya existen.

e Sc agregan los siguientes
numerales del procedimiento:
6.2, 6.5, Por los numerales
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agregados se reordenaron los
numerales ya existen.

e Se agregan los siguientes
numerales del flujograma: 7.2,
75 Por los  numerales
agregados se reordenaron los
numerales ya existen.

1 Agosto 2019

Version Inicial

CPA. Nathalie
Cadena Saa
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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos generales para que el estado ecuatoriano por intermedio del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, cobre obligaciones aduaneras pecuniarias a través del uso de tarjetas de crédito
y/0 débito, a fin de optimizar el setvicio que brinda la Administracién Aduanera a los contribuyentes.

2. ALCANCE

Esti dirigido a los operadores de comercio extetior, operadotes de tatjetas de crédito y/o débito,
entidades bancarias, Subdireccion General de Operaciones, Direcciones Distritales, Direcciones de
Despacho y Zona Primaria, Direcciones de Zona Primaria, Direccién Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos, y demas areas involucradas en el proceso.

Comprende los siguientes procesos:

¢ Cobro de liquidaciones mediante los P.O.S.

o Cobro de liquidaciones mediante el Portal de Servicios a través de la herramienta Portal de Pago.
¢ Cierre de lote y envio de la informacion.

e Consolidacion y conciliacion de valotes recaudados mediante los P.O.S.

o Consolidacion y conciliacion de valores recaudados mediante la herramienta Portal de Pagos.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo desctito en el presente documento es
responsabilidad de los operadotes de comercio extetior, operadotes de tarjetas de crédito y/o
débito, entidades bancarias, Subdirector General de Operaciones, directores distritales, directores
de Despacho y Zona Primaria, directores de Zona Primaria, director Administrativo Financiero,
director Nacional de Capitales y Servicios Administrativos, director Financiero Aduanero, tesorero
general, técnicos en Gestion de Cobranzas y Garantfas, y demas servidores aduaneros involucrados
en el proceso.

3.2 La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le corresponde
a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion para su aprobacion y
difusion.

4. NORMATIVA VIGENTE

e (Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones Copci, Registro Oficial Suplemento 351,
29/diciembre/2010.

o Reglamento al Titulo de Facilitacién Aduanera del Libro V del Copci, Registro Suplemento 452,
19/mayo/2011.

11
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o Regulacion N° 026-2012 del Banco Central del Ecuador, Registro Oficial Suplemento 734,
28/junio/2012.

o Regulacion N° 030-2012 del Banco Central del Ecuador, Registro Oficial Suplemento 784,
7/septiembre/2012.

¢ Regulacion N° 039-2013 del Banco Central del Ecuador, Registro Oficial No. 933, 15/abril/2013.

¢ Convenios Operativo para Recaudacion susctito entre el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y
Banco Diners Club del Ecuador S.A., de fecha 05 de enero de 2021. Adendum del Contrato
Mercantil de afiliacion de establecimientos (Comercio electronico — Botones de Pago Externo),
suscrito entre el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y Banco Diners Club del Ecuador S.A..

¢ Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0018-RE de fecha 01 de matzo de 2021 “Consideraciones

generales para el pago de obligaciones aduaneras pecuniarias a través de la pagina web del SENAE”,
Registro Oficial Tercer Suplemento No. 411 Martes, 16 Marzo 2021.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera cortecta, a continuacion, se presentan
algunas definiciones inherentes al proceso de recaudaciones:

5.1.1. Banco Central del Ecuador. - Institucion encargada del manejo nacional de la liquidez y
los medios de pago, en la cual se acreditan los valores recaudados.

5.1.2. Contribuyente. - Operador de Comercio Exterior que realiza el pago de la liquidacion
aduaneta con una tatjeta de crédito y/o débito.

5.1.3. Convenio de recaudacién. - Es el documento a través del cual se especifican las
responsabilidades mutuas que asumen la institucién financiera cotresponsal y la entidad
publica respecto de la confidencialidad de la informacion, niveles de servicios, definicion
de mecanismos de comunicacion para la transferencia e intercambio de informacion en
linea, y demis procedimientos especificos dentro del proceso de recaudacion, que la
entidad publica los considere relevantes.

5.1.4. Entidad emisora de tatjetas de crédito y débito. - Es la entidad financiera que
transmite la informacién de las recaudaciones realizadas a través del dispositivo
electronico y quien actedita los valores recaudados en la cuenta bancaria respectiva.

5.1.5. Point of sale (POS). - Dispositivo de tipo electronico que procesa los pagos efectuados
mediante tatjetas de débito y de crédito.

5.1.6. Punto de recaudacion. - Sitio donde se encuentra un POS de recaudacion con tatjeta de

crédito y débito en las instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sean
estas las Zonas Primarias u otros habilitados para este efecto.

12
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5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

5.1.15.

5.1.16.

Portal de Pago. - Es un canal opcional que permite acceder al servicio electronico para
efectuar el pago en linea de las obligaciones aduaneras pecuniarias, a través de la pagina
webel Senae.

Portal de Servicios. - Es una pagina web del Senae mediante la cual se puede acceder al
Portal de Pago.

Placetopay. - Es la plataforma de pagos electronicos que usa el Servicio Nacional de
Aduana del Euador para procesar en linea las obligaciones aduaneras pecuniarias con las
formas de pago habilitadas para tal fin.

Registro Pendiente. — Es un estado temporal que se le asigna a la transaccion una vez
pagada en la plataforma de pagos electronicos, mediante el cual, al procesarse el pago en
Placetopay se actualiza el estado de la transaccion, el cual puede tener como resultado
aprobado o rechazado.

Transaccion rechazada(o). - linformacion de la cuenta no es valida, no esté habilitada
para pagos no presenciales y/o no cuenta con cupo o saldo disponible.

Transaccion Aprobada.- El pago se ha realizado de manera exitosa; para lo tanto, se
actualiza el estado de la liquidacion aduanera a PAGADA.

Comprador: Es el Operador de Comercio Exterior que figura como Contribuyente, el
cual esta obligado a pagar la liquidacion aduanera.

Pagador: Es el usuario que asume el pago de la liquidacion aduanera, el cual puede ser el
mismo Contribuyente o un tercero.

Secure File Transfer Protocol. (SFTP).- Es el servidor que facilitan los bancos como
canal de comunicacién mediante el cual el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
puede descargar los archivos para poder iniciar la conciliacion de los valores recaudados.

Agente de recaudacion. - Es el servidor aduanero ante quien se presenta una liquidacion
para el pago con tatjeta de crédito y/o débito. Tendra como tresponsabilidad verificar
disponibilidad de la tatjeta de crédito y/o débito, revisa la informacién del voucher,
procede a su anulacion, verifica que el voucher esté firmado, registra el pago en el sistema
informatico, realiza el cietre del lote, concilia los valotes recaudados, envia la informacion
digitalizada y fisica de las recaudaciones a la Direccion Financiera Aduanera y verifica que
las liquidaciones se encuentren en estado “Pagado” en el sistema Ecuapass.

13
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5.1.17.

5.1.18.

5.1.19.

5.1.20.

5.1.21.

5.1.22.

5.1.23.

5.1.24.

5.1.25.

5.1.26.

5.1.27.

Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias de la Jefatura de Administracion de
Caja. - Es el servidor aduanero que consolida la informacion recibida por parte de los
agentes de recaudacion, consolida la informacién desde la consola administrativa de
Placetopay para los pagos realizados mediante el Portal de Pagos, realiza la conciliacion de

los valores acreditados, y remite la informacion para la liberacién al Banco Central del
Ecuador a través del SRP.

Voucher. - Es el recibo generado por el dispositivo electronico que acredita el pago de
una liquidacion aduanera.

Comprobante de pago. — Es el comprobante electronico generado por cada transaccion
aprobada a través de Placetopay que acredita el pago de una liquidacion aduanera. Se
recibe un comprobante del pago con la referencia del numero de liquidacion aduanera en
la direccion de correo electronico registrada al momento de pagar.

Lote. - Cédigo numérico que consta en la parte superior del voucher y se compone de
seis digitos
Referencia. - Codigo numérico que consta en la parte superior del voucher y se compone

de seis digitos.

Cierre de Lote. - Es una operacién que se realiza en el terminal POS y consiste en el
envio de todas las operaciones que fueron realizadas a las administradoras de las tatjetas
de crédito y débito.

Institucion Financiera Corresponsal (IFC).- Institucion del Sistema Financiero
Nacional que actda como una extension de los servicios del Banco Central del Ecuador.

Cuentas Recolectoras (CR). - Son cuentas abiertas en las IFC para la recaudacion y
recepcion de depositos que deban realizar las entidades del sector publico.

SRP. - Sistema de recaudacion publica.

SRP1.- Archivo que contiene la informacién de los montos totales de los depdsitos y
recaudaciones de las cuentas recolectoras CR de las instituciones publicas recibidas en las

IFC.

SRP2.- Archivo que contiene los ajustes de los montos totales de las CR de las
instituciones publicas recibidos en las IFC.

14
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5.2

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

5.1.28. SRP3.- Archivo que contiene la informacion a detalle (codigo de ingtesos) de las CR de
las instituciones publicas, recibidos en las IFC.

5.1.29. SRP4.- Archivo con los detalles de las transferencias que la IFI, SRI ¢ Senae envia al
BCE.

En los puntos donde se encuentra un POS de recaudacion en las instalaciones del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, los pagos cortientes aplican para tarjetas de crédito Visa y
Mastercard; y, en caso de tatjetas de débito Maestro y Visa Electron, sin petjuicio que en lo
postetior puedan incorporarse otros tipos de tatjetas de crédito y/o débito.

Al realizar el pago mediante los POS, los pagos diferidos aplican para tatjetas del operador
Pacificard, desde 3 hasta 48 meses con intereses que pueden ser consultados en el link
hitps:] | wwmw.pacificard.com.ec/ establecimientos/ establecimientos. Para las tatjetas del Banco de Guayaquil,
desde 2 hasta 36 meses con intereses. Para tatjetas emitidas por Diners Club del Ecuador desde 3
hasta 12 meses con intereses. En caso de futuros acuerdos con otras instituciones financieras sera
de acuerdo lo establecido por cada institucion.

Mediante el servicios del Portal de Pago se permite pagar con las siguientes tatjetas: Diners club,
Discover, Titanium Visa y Titanium Mastercard; todas emitidas en Ecuador.; y, directamente
desde la plataforma de pagos de Placetopay se muestran las diferentes opciones de pagos
diferidos, los cuales aplican segun el tipo de tarjeta que se utilice.

El uso de las tarjetas bancarias disponibles en el Portal de Pagos se encuentra sujeto al contrato
existente entre el usuario y el Banco emisor correspondiente, por lo que todos los aspectos
relativos al uso de las mismas se regiran por los respectivos contratos aplicables. Como
consecuencia de lo anterior, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, no es responsable de
ninguna circunstancia derivada del uso de tales tatjetas.

Directamente desde la plataforma de pagos de Placetopay, si aun no has finalizado tu pago,
puedes volver al paso inicial y elegir la forma de pago que prefieras. Una vez finalizada el pago no
es posible cambiar la forma de pago.

La Direccion Nacional de Capitales y Servicios Administrativos, a través de su delegado, debe
gestionar la adquisicion y distribucion de los POS a nivel nacional en funcién de los
requerimientos de las Direcciones Distritales.

El Subdirector General de Operaciones, director Distrital, director de Despacho y Control de

Zona Primaria o director de Zona Primaria, segin corresponda, debe designar a uno o mas
servidores que se encarguen de realizar las transacciones a través de los dispositivos electronicos
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5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

POS en los horarios normales y rotativos, teniendo en consideracion que dicha designacion debe
precautelar la reduccion de interacciones del contribuyente con los servidores aduanetos.

En el Portal de Pagos, para proteger los datos del comprador y pagador, el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador delega a Placetopay la captura de la informacion sensible. La plataforma
Placetopay cumple con los mas altos estandares exigidos por la norma internacional PCI DSS de
seguridad en transacciones con tatjeta de crédito. Ademas, tiene certificado de seguridad SSL
expedido por GeoTrust una compafia Verisign, el cual garantiza comunicaciones seguras
mediante la encriptacién de todos los datos hacia y desde el sitio.

En el Portal de Pagos se encuentra habilitado para realizar los pagos en linea las 24 horas del dfa,
los 7 dias de la semana, salvo suspensiones efectuadas por las instituciones del sistema financiero.

Desde el Portal de Pagos, el operador de comercio exterior puede consultar las obligaciones
aduaneras pecuniarias, generadas nicamente en Ecuapass, que se encuentran asociadas a su
nimero de documento de identificacién. Para conocer el uso de esta opcidn, remitase al
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-2-7-015 Instructivo de Sistemas para el Pago de
Liguidaciones aduaneras con tarjeta de crédito a través de la herramienta de Botin de Pago”.

El agente de recaudacion en la opcion “Registro de pago de liguidacion con tarjeta de crédito | débito” del
Ecuapass, puede consultar las liquidaciones aptas para el pago y registrar el mismo. Para conocer
el uso de esta opcion, remitase al procedimiento documentado ‘SENAE-ISIE-2-2-172 Instructivo
de sistemas para el registro de pago de liguidaciones con tarjeta de crédito / débito”.

En los puntos donde se encuentra un POS de recaudacién en las instalaciones del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuadot, pata tealizar los cobros pot medio de tatjetas de crédito y/o
débito se debe proceder conforme a lo estipulado en el anexo 3 del presente documento.
Adicional debe considerar que al momento de generar el voucher, este debe realizarse con tarifa
0% IVA. Los pagos realizados mediante el Portal de Pagos se realizan con tarifa 0% IVA.

No aplica cobro de comision por el servicio de pago realizados a través de los puntos de
recaudacion con tatjeta de crédito y/o débito; ni por el servicio de pago realizado mediante el
Portal de Pago con tatjeta de crédito.

El agente de recaudacion debe generar el voucher por el valor total de las liquidaciones,
considerando que no existe reverso a esta transaccion postetior al cierre del lote. Al momento de
registrar el pago en el sistema informatico, la o las liquidaciones procesadas cambian de estado

NO PAGADA/ EMITIDA a PAGADA.

En el Portal de Pagos se debe considerar que, el pago de la obligacién aduanera pecunatia se lo
realiza por el valor total de la liquidacion; y, se debe considerar ademas que no existe reversos una
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5.16.

5.17.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

vez aprobada la transaccion en Placetopay. Al momento de registrarse el pago, el sistema
informatico Ecuapasss, procesa la liquidacion y cambia de estado de NO PAGADA / EMITIDA
a PAGADA.

Para evitar repagos en el Portal de Servicios, Placetopay asigna el registro de pendiente a la
transaccion pagada, hasta que la misma se procese y se obtenga como resultado de “Aprobada” o
“Rechazada”. Remitase al numeral 5.1.10 de este procedimiento documentado.

Para el pago de una o mas liquidaciones es admisible el uso de una o mas tatjetas de crédito y/o
débito, que puedan ser procesadas en un mismo dispositivo POS.

517.1. En el Portal de Pagos, solo se puede utilizar una tarjeta de crédito para pagar una
obligacion aduanera pecuniaria previamente escogida. No se permite pagos parciales ni el
uso de varias tarjetas de crédito para pagar una liquidacion aduanera.

En los puntos donde se encuentra un POS, para realizar la anulacién de voucher, esto es previo al
cierre del lote, se debe considerar lo indicado en el anexo 3 “Anulacién” del presente documento.
Estos vouchers también deben ser reportados y enviados a la Direccion Financiera Aduanera.

En caso que se encuentre dentro de la plataforma de Placetopay, el operador de comercio exterior
puede abordar el pago presionando la opcion destinada para el efecto; en caso que decida
continuar con el pago, es posible cambiar el medio de pago solo si ain no se ha finalizado el pago,
regresando al paso inicial y seleccionando el medio de pago que se requiera; caso contrario, una
vez realizado el pago y la transaccion se encuentre “Aprobada”, los pagos no son objetos de
anulacion ni de reversos.

En caso que el pago en linea se haya rechazado, se debe verificar si la informacién de la cuenta es
valida, esté habilitada para pagos no presenciales y si cuenta con cupo o saldo disponible.

En los puntos donde se encuentra un POS, se emite el voucher con su respectiva copia. El
documento original debidamente firmado por el contribuyente deberi reposar en los archivos del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

El agente de recaudacion debe verificar que en el voucher conste la misma firma que se encuentra
registrada en el documento de identificacién del contribuyente (Cédula o Pasaporte, Licencia de
Conducir).

En caso de que el contribuyente realice su pago con una tatjeta que se encuentra a nombre de una

tercera persona, esta ultima debe ser quien firme el voucher y debe presentar su documento de
identificacion (Cédula o Pasaporte, Licencia de Conducir).
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5.24.

5.25

5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

5.23.1. En el Portal de Pagos el comprador o contribuyente puede realizar el pago de su
obligacion aduanera pecuniaria, con la tarjeta de crédito de una tercena persona; para lo
cual, se debe ingresar la informacion cotrespondiente al duefio de la tarjeta en los “Datos
del Pagador”. Remitase a los numerales 5.1.13 y 5.1.14. de este procedimiento
documentado. Para conocer el uso de esta opcion, remitase al procedimiento
documentado: “SENAE-ISEE-2-7-015-11 Instructivo de sistemas para el pago de liquidaciones
aduaneras con tarjeta de orédito a través de la herramienta de Boton de Pago’.

523.2. lLa plataforma de pagos de Placetopay realiza todas las verificaciones de seguridad
correspondientes; y, en caso que no exista inconvenientes la transaccion es “Aprobada”;
para lo cual se emite un Comprobante de Pago con la informacién de relativa al pago.
Remitase al numeral 5.1.19 de este procedimiento documentado.

El agente de recaudacion debe realizar los ciertes del lote en el dispositivo electronico conforme a
lo estipulado en el anexo 3 segun “Depdsito/cierte de lote” del presente documento.

Si el cobro se efectiia mediante dispositivo P.O.S. o a través del Portal de Pagos y se realiza hasta
las 19h00, la fecha contable de recaudacion sera el siguiente dfa habil luego de realizado el cobro
de las liquidaciones

Si el cobro se efectia mediante dispositivo P.O.S. o a través del Portal de Pagos y se realiza luego
de las 19:01 la fecha contable sera el segundo dfa habil, luego de realizado el cobro de las

liquidaciones.

El agente de recaudacion debe realizar un cierre de lote al momento de terminar su turno; en caso
de que el horario laboral (de lunes a viernes) no concluya a las 19h00, debe realizar el cierre de
lote a las 19h00, y asi mismo realizar otro cietre de lote cuando efectivamente termine su turno.

Al realizar el cietre del lote, el dispositivo electronico emite una tira auditora, la misma que
contiene el nombre y codigo tnico de afiliacion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el
numero de lote que corresponde a dicho cierte, el detalle de las transacciones del dfa y el valor
total de las recaudaciones; este documento servira al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
como tespaldo de los cobros registrados en el dispositivo electrénico.

Si el agente de recaudacion no realiza el cierre de lote en los horarios indicados, es responsabilidad
del mismo las demoras que se ocasionen en el proceso de liberacion.

A efectos de cumplir con los requisitos de auditorfa de las entidades emisoras, el agente de
recaudacion debera remitir los vouchers generados en cada cierre de lote, de manera electronica.
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5.31.

5.32.

5.33.

5.34.

5.35.

5.36.

5.37.

5.38.

El reporte de vouchers segin el anexo 1, serd receptado por la Direccion Financiera Aduanera, via
correo electronico hasta las 08h00 del siguiente dia habil del cobto mediante tatjeta de ctédito y/o
débito que haya sido realizado por un punto donde se encuentra un POS de recaudacion.

Sin perjuicio que el reporte de vouchers haya sido enviado por cotreo electronico, todos los
repottes junto con los vouchers originales deben ser remitidos el primer dfa de la semana siguiente
a la realizacion de las recaudaciones, de forma fisica para su archivo por parte de la Direccion
Financiera Aduanera.

El Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantfas de la Direccién Financiera Aduanera puede
acceder con su usuatio y clave a la consola administrativa de Placetopay, para consultar todos los
cobros realizados el dia habil antetior de los pagos efectuados mediante el Portal de Pagos.

La Jefatura de Administracion de Caja debe mantener la copia de los vouchers en sus archivos,
pot el plazo estipulado en el contrato de afiliacién de establecimiento, susctito con la empresa
DATAFAST proveedora del dispositivo POS, a efectos de solventar reclamos posteriores que
puedan presentar los usuarios.

Los vouchers no deben contener alteraciones, mutilaciones, tachaduras o cortaduras.

Los operadores de tatjetas de crédito y débito deben proporcionar al Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador el servicio de transmision de resultados de facturacién que genere, de forma
electronica y diaria, mediante un archivo formato Excel o de texto, para lo cual debe proporcionar
una ruta web, un usuatio y una clave de acceso al servidor SFTP (Secure File Transfer Protocol),
dicha informacion debe ser eliminada después de 24 horas de generada la informacion. Los
valores cobrados mediante tatjeta de crédito y/o débito seran acteditados a la cuenta bancatia que

el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador mantiene creada para el efecto en el Banco Central
del Ecuador.

5.36.1. La entidad bancaria debe emitir de manera obligatoria hasta maximo las 11h00 del dfa
habil siguiente, un archivo formato Excel o de texto exclusivo para los cobros realizados
mediante el uso de Portal de Pagos.

El técnico en Gestion de Cobranzas y Garantfas de la Direccion Financiera Aduanera debe
consolidar y conciliar los valotes recaudados mediante pago con tatjetas de ctédito y/o débito,
utilizando la informacion remitida por los agentes de recaudacion y la informacién que se obtiene
del sistema informatico Ecuapass. Los resultados obtenidos de la conciliacién deben coincidir con
el monto acreditado en la cuenta bancaria del Banco Central del Ecuador.

El técnico en Gestion de Cobranzas y Garantfas de la Direccion Financiera Aduanera debe
consolidar y conciliar los valores recaudados mediante pago con tarjetas de crédito realizados
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5.39.

5.40.

5.41.

5.42.

5.43.

mediante el Portal de Pagos, utilizando la informacion consultada en la consola administrativa de
Placetopay y la informacion que se obtiene del sistema informatico Ecuapass. Los resultados
obtenidos de la conciliacion deben coincidit con el monto acreditado en la cuenta bancaria del
Banco Central del Ecuador. Remitase al numeral 5.30 de este procedimiento documentado.

El técnico en Gestién de Cobranzas y Garantfas una vez conciliada la recaudacion debe remitir la
informacion al BCE a través del SRP, mediante el archivo de pagos con tarjetas de ctédito y/o
débito, asi como el archivo de pagos con tarjetas de crédito realizados mediante el Portal de
Pagos, habilitado para el efecto en el sistema informatico Ecuapass.

Para conocer detalladamente el proceso de liberacion, remitase al procedimiento “SENAE-MEE-

2-7-003 Manunal especifico para operativizar el convenio especial de recandacion entre las instituciones financieras y
el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”.

En los casos en que por error del agente de recaudacion que emita el voucher, se realice un cobro
por un valor inferior al valor total de la liquidacion o cuando no se haya registrado la liquidacién
cobrada una vez receptado el pago, el técnico en gestion de cobranzas y garantias debe generar
una liquidacion manual financiera (motivo 031-Diferencias recaudacion por medio de tarjetas de
crédito) por la diferencia encontrada a nombre del servidor que generé el etror y éste debe
proceder con el pago de la liquidacion en una institucion financiera que mantenga convenio con el
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y posteriormente comunicar a la Jefatura de
Administracion de Caja el pago realizado.

La Direccion Financiera Aduanera debe poner en conocimiento del Jefe inmediato del servidor
que cometi6 el error, a fin de que éste informe a la Coordinacién de Control Disciplinatio para
que se realicen las acciones administrativas indicadas en la Ley Organica del Servicio Publico —
Losep, su reglamento y el Reglamento Interno de Administracion del Talento Humano del
Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Para la inclusion o exclusion de liquidaciones en el proceso de liberacion de lo recaudado
mediante los POS, utilice la pantalla “Registro de liguidaciones pendientes de liberacion”, para conocer el
funcionamiento de la misma, remitase al procedimiento documentado ‘SENAE-ISIE-2-2-176
Instructivo de sistemas para el uso de la pantalla registro de liguidaciones pendientes de liberacion”.

La Direccion Financiera Aduanera a través de su delegado debe brindar a los agentes de
recaudacion la asistencia administrativa necesaria en el momento que asf lo requieran para lograr
el normal funcionamiento de la recaudacion.

PROCEDIMIENTOS

6.1.

Cobro de liquidaciones mediante los POS.
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de Actividad

Responsable

Producto de
Salida

Consulta  los
valores a pagar
en el sistema
Ecuapass

Liquidaciones
con estados:
“emitida” 'y
“no pagada”

Una vez que se ha obtenido
el valor de las liquidaciones
a pagar, se informa al
contribuyente el monto

adeudado.

Tenga en cuenta la
consideracion general 5.6.

Agente de

recaudacion

Valores a pagar
consultados en
el sistema
Ecuapass

Realiza el cobro

Valotes a
pagat
consultados
en el sistema
Ecuapass

Recibe  por parte  del
contribuyente la tarjeta de
ctédito y/o débito para su
revision y generacion del
voucher. Si el cobro fue
exitoso se procede con la
actividad 3; caso contrario,
se debe proceder con la
actividad 4.

Agente de

recaudacion

Cobro exitoso
/ 10 exitoso.

Verifica
informacion del
vouchet.

Cobro

ex1toso.

Confirma que los datos y
que los valotes del voucher
hayan sido ingresados de
forma correcta. Si  hay
errores se procede con la
actividad 5, caso conttatio
con la actividad 6.

Agente de

recaudacion

Informacion
del  vouchet
correcta/
Informacion
del  voucher
incotrecta.

Elige una nueva
forma de pago.

Cobro

exitoso.

no

Si se presentaron problemas
(no tiene cupo, banda
magnética daflada, no hay
sefial, etc.) y el cobro de la
liquidacién no fue exitoso,
el contribuyente debe elegir
una nueva forma de pago.
Fin del proceso.

Conttibuyente.

Cobro exitoso.

Procede a la
anulacion  del
vouchet.

Informacion
del  voucher
incottrecta.

Para realizar la anulacion
del voucher debe proceder
tomando en cuenta la
consideracion 5.11. Una vez
anulado se debe proceder
con la actividad 1.

Agente de

recaudacion

Vouchet
anulado.
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. Producto de oy . Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
Verifica que la informacion
, Informacién | y los valores cobrados en el Voucher
Revisa y firma S , .
6 del  voucher | hayan sido ingresados de | Contribuyente. | revisado y
el voucher.
correcta. forma correcta, y firma el firmado.
documento.
, Voucher Revisa y verifica que esté
Verifica el| . y d Agente de | Voucher
7 revisado  y | conforme la  firma  del ., )
voucher. recaudacion vetificado.
firmado. voucher.
Procede con el registro del
. ago en la opcion “Registro
Registra el pago | Voucher pag peion 48 Agente de .
8 . de pago de lignidacion con ., Pago registrado
en el Ecuapass | verificado . . ..y | tecaudacion
tarjeta de crédito | débito
digitando el boton PAGAR.
El sistema informatico
Ecuapass  actualiza  de
Actualiza Paco manera  automatica el Liquidacion
9 | estado de| estado de la liquidacion. Ecuapass con  estado
L registrado
liquidacion pagado.
Tenga en cuenta la
consideracion general 5.6.

6.2. Cobro de liquidaciones mediante el Portal de Setvicios a través de la herramienta Portal

de Pago.
.. Producto de ., .. Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
Ingtesa al sitio
web: iy Ingresa al sitio web para | Operador  de .
. Sitio web 8 P perade Sitio web
1 | https://setvicio . acceder al  Portal de | Comercio .
digitado . . ingresado.
s.aduana.gob.ec Servicios del Senae. Exterior
/servicios
Ingtese a la Presiona el boton Opcion “Pago
gre o . « , Operador  de peion “Fag
5 | Opcion Pago |  Sitio web Ingresar” para acceder a la Comercio con tarjeta de
con tarjeta de | ingresado | opcion “Pago con tatjeta de . crédito”
1 1 Exterior .
crédito crédito ingresado.
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Ingrese a la | Opcion “Pago | Presiona el boton Overador  de Opcion “Pago
opcion  “Pago | con tarjeta de | “Ingresar” para acceder al C(E)mercio de obligaciones
de obligaciones | crédito” | Portal de Pagos e ingresar el Exterior aduaneras”
aduaneras” ingresado | usuario y clave. ingresado.
Realiza inicio de sesion en
el Portal de Pagos con el
mismo usuatio y clave que
utiliza para ingresar al
Lo sistema  informatico  de Historico de
Ingrese usuati Opeidn “Pago merci xtetior Pa f
grese usuario i comercio exterior, | o 4 de g0s po
y  contrasefla o Ecuapass. perade consultar /
para  iniciar obligaciones Corne.rao Busqueda de
., aduaneras” Exterior o
sesion : En caso que el Operador de liquidaciones
ingresado C . ; .
omercio Exterior requiera por consultar
ir ala Consulta de Histotico
de Pagos ir a la actividad
42; caso contrario, continua
con la actividad 5.
Muestra la Muestra ~ la pantalla Pantalla
pantalla “Busqueda de liquidaciones “Busqueda  de
“Busqueda de | Busqueda de | pendientes ~ de  pago Portal de liquidaciones
liquidaciones | liquidaciones | generadas en Bcuapass” Servicios pendientes  de
pendientes de | por consultar | con el boton “Buscar” para pago generadas
pago generadas buscar las  liquidaciones en  Hcuapass”
en Ecuapass” pendientes de pago. mostrada.
Presiona el boton “Buscar”
para buscar las
liquidaciones aduaneras con
estado “No Pagadas” o con Liquidaciones
Pantalla “Registro Pendiente” no pendientes
Presione buscar | “Busqueda de | asociadas al nimero de de pago o sin
para ver sus | liquidaciones | documento de Overador  de registro
liquidaciones pendientes de | identificacion del usuatio. CcE)mercio pendiente  /
aduaneras pago Exterior Liquidaciones
pendientes de | generadas en | Tener en cuenta las pendientes  de
pago Ecuapass” consideraciones  5.1.8 pago o0 con
mostrada. 5.1.10 de este registro
procedimiento pendiente.
documentado.

En caso que no tenga
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liquidaciones  aduaneras
pendientes de pago o con
registro pendiente ir a la
actividad 7; caso contratio
ir a la actividad 8.
Muestra el mensaje
Muestra el informativo “Ud. no  tiene C
. T o . Liquidaciones
mensaje Liquidaciones | liguidaciones — pendientes — de
. . . B L aduaneras  no
informativo no pendientes | pago”, en el que se le indica .
« . . . . Portal de | pendientes de
7 | “Ud. no tene | de pago o sin | al usuario que no tiene g .
o . . . | Servicios pago o sin
liguidaciones registro ninguna liquidacion oot
pendientes  de | pendiente pendiente para ser pagada. s
. pendiente.
pago
Fin del Proceso.
Muestra el listado de todas
las liquidaciones con estado
“No Pagadas” o con
“Registro Pendiente”
Muestra — un | .. ., . ; . .
. Liquidaciones | asociadas al numero de Listado de
listado de todas . o
. pendientes de | documento de liquidaciones
las obligaciones e . Portal de
8 pago o con | identificacién del usuatio, . aduaneras  no
aduaneras reoistto Servicios aondas
pendientes  de 85! pag
pendiente. Tener en cuenta las mostrado.
pago. L
consideraciones  5.1.8
5.1.10 de este
procedimiento
documentado.
Escoja del listado de todas
. Listado  de | las liquidaciones con estado o
Escoja la|, . ) . Liquidacion
L liquidaciones | “No Pagadas” asociadas al | Operador  de «
liquidacion , . con estado “No
9 aduaneras no | nimero de documento de | Comercio .
aduanera  que RO . . pagada
pagadas identificacion del usuario, la | Extetior )
desea pagar. L seleccionada.
mostrado. liquidacion que desea pagar.
Presiona el boton “Pago de Liquidacién no
, L liquidaciones con tatjeta de uede ser
Da clic en el | Liquidacion q, L a0 P
. crédito” para iniciar el | Operador  de | pagada /
botén “Pago de | con  estado . O
10, . } » | proceso de pago en el | Comercio Liquidacion
lignidaciones  con | “No  pagada .
. e : Portal de Pagos. Exterior pagada  con
tarjeta de crédite” | seleccionada. .
tegIStro
En caso que la liquidacion pendiente  /
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no pueda ser pagada ir a la Liquidacion
actividad  11; st la puede ser
liquidacion si puede ser pagada y no
pagada pero la transaccion tiene  registro
tiene registro pendiente ir a pendiente
la actividad 13; si la
liquidacion si puede ser
pagada y no tiene registro
pendiente ir a la actividad
14.
Muestra el mensaje

Muestra informativo  “No se puede

mensaje  de realizar el pago de la liguidacion

informativo o aduanera  seleccionada por el o

.| Liquidacion | .. . ; Liquidacion

con el motivo signiente motivo (el sistema | Portal de [. ' .

1 no puede ser . , iy inhabilitada
por el cual la muestra el motivo segun | Servicios
o pagada 1 para set pagada.
liquidacién  no corresponda),  sefialandole

uede ser al usuario el motivo por e
pued | | motivo por el
pagada cual la liquidacion no puede
ser pagada.
Realiza  las  gestiones
pertinentes para solucionar
y subsanar el motivo por el
cual la liquidacion no puede
. ser pagada de acuerdo a la o
Solucione o o pagaca Liquidacion
, .| Liquidacion | circunstancia ~ y = al L
segin el motivo | . ' . Operador  de | inhabilitada
inhabilitada | procedimiento  que  le .

12 | por el cual la Comercio para ser pagada
o para ser | corresponda. :
liquidacién  no 2oada Exterior a set
se puede pagar pagaca solucionada.

En caso que tenga otras
liquidaciones pendientes de
pago, puede volver a la
actividad 9; caso conttatio
Fin del Proceso.
Muestra el Muestra el mensaje
mensaje Liquidacis informativo:  “Transaccidn Liquidacion
informativo: quidacion pendiente de  pago  de '
; g0 de la con  registro
. g pagada con |4 .. g Portal de ,

13 | “Transaccion reostro lignidacion ~ (Niimero de  la Servicios pendiente de a
pendiente de pago i diente lignidacion)” con la finalidad set  procesado
de la ligmidacion P de evitar un repago para el el pago.
seleccionada” usuario, una vez que la
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liquidacion  fue  pagada,
debido a que la transaccion
se encuentra en un estado
temporal hasta que sea
procesada el pago en la
plataforma  de  pagos
electronicos y se obtenga
como resultado aprobado o

techazado.

Se debe esperar un
promedio de tiempo de
hasta 5 minutos para que se
procese y se actualice el
estado de la transaccion,
luego de lo cual se debe
proceder con la actividad 5.

14

Muestra
“Datos
Compador”

los

del

Liquidacion
puede  ser
pagada y no
tiene  registro
pendiente

Tenga en cuenta la
consideracion general
5.1.10 de este
procedimiento

documentado.

Muestra  los  Datos del
Comprador que

corresponden a2 la
informacién ~ que  se
encuentra en la liquidacion
aduanera del Contribuyente
y en el registro de su
usuatio.

Tenga en cuenta la
consideracion general
51.13 de este
procedimiento
documentado.

En caso que el Comprador
decida pagar con la tarjeta
de alguien mas; es decir se

Portal
Setvicios

de

Liquidacion
aduanera a ser

pagada.
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cambiatin los datos del
pagador, ir a la actividad 15;
caso contrario it a la
actividad 16.

15

Ingrese “Datos
del Pagador”

Liquidacién
aduanera a set

pagada.

Registra todos los “Datos
del Pagador” tales como: 1.
Correo electronico el cual
debe  ser  confirmado
mediante un codigo de
seguridad, 2. Escoja el tipo
de documento, 3. Ingrese el
numero de documento, 4.
Ingtese los Nombres /
Razon Social de acuerdo al
tipo de  documento
ingresado, 5. Ingrese los
Apellidos de acuerdo al tipo
de documento ingtesado, 6.
Ingrese el Numero de
celular; y, 7. Ingrese la
direccion domiciliaria  del

pagador

cuenta  la
general
este

Tenga en
consideracion
5.1.14 de
procedimiento
documentado.

Para el registro de los Datos
del Pagador, remitase al
procedimiento
documentado: “SENAE-
ISEE-2-7-015 Instructivo de
Sistemas para el Pago de
Liguidaciones aduaneras on
tatjeta de crédito a través de la
herramienta de Boton de Pago’”.

Operador
Cometcio
Extetior

de

Datos del
Pagador

ingresados.

16

Apatece un

“Resumen” de
los Datos del

Liquidacién
aduanera a set

pagada

Muestra todos los datos
tanto del “Comprador”, as
como del “Pagador” para

Operador
Cometcio
Extetiot

de

Términos  y
condiciones a
set leidos

27




Miércoles 5 de mayo de 2021

Segundo Suplemento N° 445 - Registro Oficial

comprador  y que el usuatio confirme si previo al pago
los Datos del los datos mostrados son los de la
Pagador. COIrectos. liquidacion
aduanera
En caso que los datos
ingresados ~ son  los
correctos ir a la actividad
17; caso contratio el sistema
regrese a la actividad 14.
Presiona el link que se
encuentra en la parte
inferior de la pantalla
“Resumen” para leer los
“Términos y Condiciones para
Tétminos v | /e wtilizacion — de  medios Lee y acepta los
Lee los | condiciones a | electronicos de pags”, una vez Términos  y
“Tétminos v |ser  leidos | leidos, deben ser aceptados, | Operador  de | condiciones /
17 | Condiciones” | previo al pago | para  continuar con el | Comercio No lee y no
antes de realizar | de la | proceso de pago mediante | Exterior acepta los
el pago liquidacion | el Portal de Pago. Términos  y
aduanera condiciones
En caso que acepte los
términos y  condiciones,
continua con la actividad
19; caso conttario it a la
actividad 18.
En caso que no lea y no
acepte  los  “Términos y
No lee y no | Condiciones para la utilizacion Operador  de Términos 'y
18 Presiona acepta los | de medios e/eq‘rdm’ms de pqgo”, Cometcio condiciones
Regresar Términos y|el  wusuario  presiona Exterior leidos y
condiciones | “Regresar” y el sistema lo aceptados
devuelve a la actividad
numero .
Presi Terrélilqos Y| Presiona “Acepto”  para | Operador  de Irlljfl(i)rmac.lon
19 “26510na” CONCICIOnES | continuar con el proceso de | Comercio obligatora
cepto leidos y Exter enviada a
aceptados pago: xetor Placetopay
Remite Informacién | Envia a Placetopay toda la Portal d& Informacion
20 | informacion obligatoria informacion concerniente a Servicios por Placetopay
obligatoria ~ a | enviada  a|los Datos del Comprador: recibida
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Placetopay Placetopay | Tipo de  contribuyente
(Tipo  de  documento),
codigo de  Contribuyente
(documento), Numero de

liquidacion Ecuapass,
nombres, apellidos, correo
electronico, direccion

domiciliaria, nimero de
celular; los  Datos  del
Pagador: Corteo
electronico,  tipo  de
documento, numero de
documento, Nombtes /
Razon Social, Apellidos,
Numero  de  celular,
direccion domiciliatia; la
hora de expiracion de la
transaccion; y,  demds
informacion  relativa  al
pago.

Recibe y procesa toda la
informacion concerniente a
los Datos del Comprador:
Tipo de contribuyente
(Tipo  de  documento),
codigo de Contribuyente
(documento), Numero de

liquidacion Ecuapass,
. nombres, apellidos, cotreo
, Informacion . L o
Recibe electronico, direccion Liquidacion
. ., port e ,
21 | informacion domiciliaria, numero de | Placetopay aduanera a ser
o Placetopay
obligatotia Q. celular; los  Datos del pagada
recibida
Pagador: Correo

electronico,  tipo  de
documento, numero de
documento, Nombtes /
Razon  Social, Apellidos,
Numero  de  celular,
diteccion domiciliatia; la
hora de expiracion de la
transaccion; y,  demas
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informacion  relativa  al

pago.

Muestra en la  pantalla
“Resumen” el boton
“Pagar” y se actualiza el
estado de la transaccion a
pendiente.

En caso que la transaccion
se apruebe se debe ir a la

enga en cuenta la o
Teng ta 1
. Liquidacion
consideracion general ,
aduanera previa
5.1.10 de este
Muestra enla| . .. - . a ser pagada /
uidaci6 ocedimiento stema ;
Liquidacién | procedimient Sistem
pantalla . iy Transacciones
22 | . aduanera a ser | documentado. informatico :
Resumen” el pendientes por
. wn,» | pagada Ecuapass
boton “Pagar consultar -
El Portal de pagos una vez :
) Transacciones
que muestra el boton
. A consultadas
Pagar”, realiza de manera
interna y  paralela  las
actividades 23y 24;
mientras tanto, el operador
de  comercio  extetior
continua con la actividad
25,
Ejecuta el Ejecuta el proceso
proceso . automatico de consultas de | . .
. Transacciones . . Sistema Transacciones
automatico de : transacciones  pendientes | . . :
23 pendientes : informatico pendientes
consultas  de para que luego el sistema
: por consultar . Ecuapass consultadas
transacciones actualice el resultado de la
pendientes transaccion.
Actualiza el resultado de la
transaccion, la cual puede
set aprobada o rechazada.
, Resultado  de
Actualiza el .,
. Tenga en cuenta la| . Transaccion
resultado de la | Transacciones . Sistema
., : consideracion general | . . aptobada  /
24 | transaccion pendientes informatico
5111 y 5112 de este Resultado  de
aprobado /| consultadas - Ecuapass .,
procedimiento Transaccion
rechazado
documentado. rechazada.
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actividad 37; caso conttatio
ir a la actividad 39.

25

Presiona el
boton Pagar

Liquidacion
aduanera
previa a ser

pagada

Muestra debajo del boton
pagar, la siguiente leyenda:
“Al presionar el botin pagar,
antomdticamente  se I
redirecionard al  sitio web
hitp:] | wow.placetopay.ec - para
que ingrese los datos de la tarjeta
' culmine el pago de la obligacion
aduanera pecunaria.”, presiona
el boton “Pagar”.

Desde que se muestra el
boton pagat, el operador de
comercio exterior tienen 20
minutos para continuar con
el proceso de pago, en caso
que no se encuentre dentro
del tiempo de expiracion se
continua con la actividad
26; caso contratio it a la

actividad 27.

Operador
Cometcio
Extetiot

de

Boton pagar no
ptesionado  /
Boton  pagar
ptesionado

26

Muestta el
error: “Tu
proceso de pago se
terming  hace X
minutos”

Boton  pagar
no presionado

Expira la sesion debido a
que desde que se muestra el
boton pagar han pasado 20
minutos para continuar con
el proceso de pago, y el
operador al no presionar
este boton, se muestra el
mensaje informativo sobre
el tiempo de expiracion.

En caso que se caduque la
sesion regresa a la actividad

2.

Portal
Setvicios

de

Sesion
caducada

27

Redirecciona al
Portal de
Placetopay

“https:/ /www-
placetopay.com

Boton  pagar
ptesionado

Redirecciona al portal de
Placetopay para que el
usuario ingrese los datos de
la tarjeta de crédito.

Operador
Cometcio
exteriot

de

Pago abordado
o Transaccion
Rechazada /
Proceso de
pago iniciado
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/web/”

Tenga en cuenta la
consideracion general 5.1.9
de este procedimiento
documentado.

En caso que el operador de
comercio extetior decida
abordar el  pago en
Placetopay ir a la actividad

28; caso contratio it a la
actividad 31.

28

Rechaza
Transaccion

Pago
abordado o
Transaccion

Rechazada

Decide abordar el pago o el
resultado de la transaccion
es rechazado, Placetopay
rechaza la transaccion.

cuenta  la
general
este

Tenga en
consideracion
51.11 de
procedimiento
documentado.

Una vez que la transaccion
esta rechazada, el sistema
de Placetopay realiza de
manera interna la actividad
30; mientras tanto, el
operador de  comercio

exterior, continua con la
actividad 29.

Placetopay

Retorna
comercio
Transaccion
techazada

al

/

29

Presiona volver
al  comercio
para retotnar a
la direccion:
https:/ /www.se
rvicios.aduana.g
ob.ec

Retorna  al
cometcio

Presiona  “Volver  al
comercio”, para retornar de
manera automatica al Portal
de Servicios; luego de esto
sigue con la actividad 39.

Operador
Cometcio
extetiot

de

Retorno
cometcio
tealizado

al

30

Envia el
tesultado de la
transaccion de
rechazo

Transaccion
rechazada

Envia el resultado de la
transaccion; y, continua con

la actividad 36.

Placetopay

Resultado
enviado
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3

Ingresa los
datos de la
tatjeta de
crédito

Proceso  de
pago iniciado

Ingresa los datos de la
tarjeta  de crédito, tales
como: Numero de tarjeta,
fecha de  vencimiento,
codigo de seguridad (CVV),
crédito y plazo, codigo de
vetificacion de identidad.

Para el ingreso de los datos
de la tarjeta de crédito,
remitase al procedimiento
documentado:  “SENAE-
ISEE-2-7-015 " Instructivo  de
Sistemas  para el Pago de
Liguidaciones  aduaneras  con
tarjeta de crédito a través de la
herramienta de Boton de Pago’”.

Operador
Comercio
Extetior

de

Informacion de
tatjeta de
crédito
ingresada

32

Realiza el pago

Informacion
de tatjeta de
crédito
ingresada

Realiza el pago una vez que
se verifica los  valores
calculados para el tipo de
crédito.

Para conocer el proceso de
pago, remitase al
procedimiento
documentado:  “SENAE-
ISEE-2-7-015" Instructivo  de
Sistemas  para el Pago de
Liguidaciones  aduaneras — con
tarjeta de crédito a través de la
herramienta de Boton de Pago’”.

En caso que el resultado de
la transaccion se encuentra
rechazada regresa a la
actividad 28; caso contratio,
continua con la actividad

33,

Operador
Cometcio
Exteriot

de

Transaccion
rechazada  /
Transaccion

aprobada

33

Aprueba

transaccion

Transaccion

aprobada

Realiza las  verificaciones
correspondientes  de la
informacion de la tarjeta de

Placetopay

Transaccion
aprobada  /

Retorna al
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crédito, la transaccion se comercio
ptocesa y se da como
resultado aprobada.
Tenga en cuenta la
consideracion general
5.1.12 de este
procedimiento
documentado.
Una vez que la transaccion
esta aprobada, el sistema de
Placetopay  realiza  de
manera interna la actividad
34; mientras tanto, el
operador de  comercio
extetior, continua con la
actividad 35.
Envia el )
. Envia el resultado de la
tesultado de la | Transaccion iy ., Resultado
34 L, transaccion; y, continia con | Placetopay .
transaccion de | aprobada . enviado
la actividad 36.
aprobada
Presiona volver Retor 1
. . etorno a
al  cometcio Presiona  “Volver  al .
FRY) comerclio
para retornar a comercio”, para retornar de | Operador  de | .
.., |Retorna  al . . realizado
35 |la diteccion: . manera automatica al Portal | Comertcio
comercio . . o Resultado de
https:/ /www.se de Servicios; luego de esto | extetior .,
-z . - transaccion
rvicios.aduana.g sigue a la actividad 37.
aprobada
ob.ec
Recibe el tesultado de la
. transaccion de aprobada o
Recibe P Resultado  de
techazada. .
resultado 'y Transaccion
actualiza Resultado Portal de | rechazada
36 . . En caso que el resultado de . /
transaccion enviado . Servicios Resultado  de
la transaccion es aprobada .
aptobada  / , . Transaccion
continua con la actividad
rechazada _ aprobada
37, caso contrario ir a la
actividad 39.
Emite y | Retorno  al [ Emite y  muestra el Comprobante
. Portal de
37 | muestra el | comercio Comprobante de Pago al i de Pago
. .| Servicios
comprobante | realizado operador de  comercio mostrado
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de Pago o Resultado | extetiot.
de transaccion
aprobada
Inicia el proceso de Pago,
liberacion v conciliacion de
Proceso de: y . Estado de
Paco Comprobante | valores recaudados. | Sistema lquidacion
38 .g T de Pago | Actualiza el estado de la | Informatico q
Liberacion vy o aduanera
o mostrado liquidacion aduanera. Ecuapass .
Conciliacion actualizada.
Fin del Proceso
Muestra el resultado de la
transaccion de rechazada en
el Portal de Setvicios al
Operador de Cometcio
P . Resultado  de
Muestra el | Resultado de | Extetiot. .,
., Portal de | transaccion
39 | resultado de la | Transaccion .
- . .| Setvicios mostrado ~ /
transaccion rechazada El caso que requiera seguir .,
= Sesion cettada
pagando otras liquidaciones
ir a la actividad 40; caso
contratio ir a la actividad
41.
Presiona el botén
Presion Resultado de | “Retornar al inicio” para | Operador  de | Retorno al
esiona ., . . .
40 | . transaccion continuar  con  pagando | Comercio comercio
Retornar  al L . .
., mostrado otras liquidaciones; para lo | Extetior realizado
cometcio -
cual, vuelve a la actividad 5.
Presiona el boton “Salit”
para cerrar sesion del Portal | Operador  de Sesic itad
. ., . . . esion cerrada
41 | Presiona “Salit” | Sesion cerrada | de Setvicios. Comertcio .
. exitosamente.
Extetior
Fin del proceso.
Realiza consulta de
histérico de pagos para
Realiza L. tevisar el estado de las
Historico de | . ., . .. | Operador ~ de
consulta liquidaciones que han sido . Consulta
42 o Pagos por cometcio .
Histotico  de pagadas / aprobadas o con . realizada.
consultat 3 . extetiot
Pagos registro pendiente.
Fin del proceso.

6.3. Cierre de lote y envio de la informacion.
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. Producto de ., . Producto de
No | Actividad Desctripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
. , Procede a cerrar el lote al
Realiza  cierre | Vouchers . Agente de
1 finalizar el turno o la ., Lote cerrado
de lote generados . recaudacion
jornada
Obtiene a  través  del
, dispositivo POS todas las
Obtiene la pOst
. L operaciones  que  fueron
informacion de . . .
realizadas con las | Agente de | Recibo original
2 |las Lote cetrado i ., .
. administradoras  de  las | recaudacion del clerre
transacciones . o "
. tarjetas de crédito y débito,
realizadas i . .
y solicita la impresion del
clette.
Compara  los  voucher
generados  por  cada
. transaccion la
Concilia  los . . ., J
Recibo informacion generada por I
valores iy L " Agente de | Conciliacion
3 original  del | el dispositivo electronico al ., :
cobrados  por | . . recaudacion realizada.
clerre cerrar el lote e ingresa la
voucher. . .,
informacion en el formato
del anexo 1 considerando el
detalle del anexo 2.
Realiza reporte de vouchers
en Excel donde constan Reporte  en
4 Realiza reporte | Conciliacion | todas las transacciones de | Agente de | Excel y
en Excel realizada. cobto correspondientes a | recaudacion vouchers
cada cierre de lote y escanea escaneados
los vouchers.
Envia reporte en Excel y
, vouchers escaneados via
Envia Reporte  en "
. ., correo  electronico Correo
informacion | Excel Vo L, Agente de L
5 Técnico en gestion de ., electronico
por  cotreo | vouchers .| recaudacion .
- cobranzas y  garantfas enviado
electronico escaneados ;
delegado a2 realizar el
procedimiento 0.3.
Envia Envia el fisico de los .,
Correo Informacion de
documentos L vouchers escaneados y el | Agente de .
6 | .. .| electronico . ., pagos enviada
fisicos descritos . reporte al Técnico en | recaudacion ¢
enviado ., fisicamente.
en el correo gestion de cobranzas vy
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.. Producto de .., .. Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
electronico garantfas delegado para el
efecto como respaldo del
corteo enviado.
Recibe Informacion | Recibe la informacion fisica | Técnico en .,
. ., ., Informacion de
informacion de pagos | de los pagos para efectuar la | Gestion de o
7 | .. . s pagos  tecibida
fisica de los | enviada conciliacion de lo | Cobranzas  y| . °
. , fisicamente.
pagos fisicamente | recaudado. Garantfas
6.4. Consolidacion y conciliacion de valores recaudados mediante los POS.
.. Producto de .., .. Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
Recibe correo electtonico de
Cotreo - ..
, . los agentes de recaudacion y | Técnico  en | Correos
Consolida electronico L ., L
1 . . . procede a la consolidacion de | Gestion  de | electronicos
informacion | enviado al! . o .
o L informacién para iniciar la | Cobranzas vy | revisados y
tecibida. Direccion ., . .
. . conciliacion de los valores | Garantias consolidados.
Financiera
cobrados.
Compara la  informacion
consolidada detivada de los
cotteos electtonicos  vs
informacion obtenida de los
Compara reportes “Recandacion mediante | -, . .
. ., | Cortreos , o .. | Técnico  en | Informacion de
informacion L tarjetas de crédito y/o débito” y .,
. electronicos | .| Gestion  de | correos Vs
2 | obtenida por | Ciadre con banred,  recandacion
revisados ¥ , ,, Cobranzas vy | Ecuapass
cotteo y por ) mensual, regalias  pagadas”  del ) .
consolidados , Garantias tevisada.
Ecuapass modulo Data Warehouse del
sistema informatico del Senae.
Tome en  cuenta la
consideracion general 5.35
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Realiza la
conciliacion
3 |de los
valotes
cobrados.

Informacién
de correos vs
Ecuapass.

Procede a descargar el archivo
SFTP vy realiza la conciliacién
entre lo acreditado por el
banco y la  informacion
conciliada previamente de los
agentes de recaudacion y
Ecuapass. El valor total de lo
reportado por Senae debe ser
el mismo que se encuentra
acreditado  en la  cuenta
corriente  destinada para el
efecto.

Técnico  en
Gestion  de
Cobranzas 'y
Garantias

Recaudacion
conciliada

6.5. Consolidacion y conciliacion de valores recaudados mediante la herramienta Portal de

Pagos.
. Producto de s - Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
Consulta en la consola
administrativa de Placetopay,
las transacciones efectuadas y
los  valores  acreditados
Correo mediante el Portal de Pago, |,., .
. L. . - Técnico  en
Consolida | electronico consulta la informacién del iy Reportes
1 . ., : » Gestion  de
informacion | enviado a | reporte  de Datos  de consultados 'y
o L Ny Cobranzas 'y .
recibida. Direccion liquidaciones ~ por  fecha  contable ) consolidada
. . e ) Garantias
Financiera (Lesoreria)” del modulo Data
Warehouse ~ del  sistema
informatico del Senae para
iniciar la conciliacién de los
valores cobrados.
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Compara la  informacién

Compara consolidada de la consola
informacion administrativa de Placetopay .,
. i . . Informacion de
obtenida de vs informacion obtenida de los | ..., .
. o Técnico  en | consola
consola Reportes tepottes “Datos de liguidaciones por . .
. o Gestion  de | administrativa de
administrati | consultados y | fecha  contable  (Tesoreria)”  del
. . Cobranzas vy | Placetopay  vs
va de | consolidada | modulo Data Watrehouse del ,
: i L. Garantias Ecuapass
Placetopay y sistema informatico del Senae. .
revisada.
por
Ecuapass Tome en cuenta la
consideracion general 5.30.
Procede a descargar el archivo
SFIP y realiza la conciliacion
entre lo acreditado por el
. Informacién | banco y la  informacin
Realiza la o . ..
L de  consola | conciliada previamente de la | Técnico en
conciliacion S L ., .,
administrativa | consola  administrativa  de | Gestion  de | Recaudacion
de los .
ores de Placetopay | Placetopay y Ecuapass. El | Cobranzas y | conciliada
vV ,
vs  Ecuapass | valor total de lo reportado por | Garantias
cobrados. . .
revisada. Senae debe ser el mismo que

se encuentra acteditado en la
cuenta cotriente destinada para
el efecto.
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7. FLUJOGRAMAS

7.1.  Cobro de liquidaciones mediante P.O.S.
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7.3. Cietre de lote y envio de la informacion.

Agente de recaudacion
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7.4. Consolidacién y conciliacién de valores recaudados mediante P.O.S.

Inicio

1. Consolida
informacion
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. 2. Compara
|j_nirwfi:urn’uacitun
obterida par
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7.5. Consolidacion y conciliacion de valores recaudados mediante la herramienta Portal de
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8. INDICADORES

Para el proceso detallado, se han definido los siguientes indicadores de gestion, los cuales son
responsabilidad del director Distrital o del ditector Financiero Aduanero, segin cotresponda. Cabe
recalcar que estos indicadores serviran para la evaluacion y control del proceso descrito en este manual.

Instrumento o
Nombte , ., Resultado . R
No. . Parimetros de Medicion técnica de Periodicidad
Indicador deseable »
tecoleccion
Cantidad de reportes de
Reportes de © P
vouchers enviado en el mes a
vouchers . . 0
1 . tiempo / Cantidad de 100 % Excel. Mensual.
enviados a .
. reportes de vouchers enviados
tiempo
en el mes
Tiempo de | Tiempo transcurtido entre
2 | conciliacion reporte consolidado vs 1 dfa. Excel. Mensual.
de valotes. Conciliacion de valotes
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1.- Reporte de vouchers de cobros realizados con tatjeta de crédito y/o débito.

REPORTE DE VOUCHERS DE COBROS REALIZADOS CON TARJETA DE CREDITO
Y/0 DEBITO

DETALLE DIARIO
DISTRITO:
TECNICO
OPERADOR:
LOTE No. |
NOMBRE DEL
POS:

Numero Numero de | Monto
ITEM de Fecha de | Fecha de Contribuyente referencia de a

. .+ ., |liquidacién | recaudacion
liquidacion voucher pagar

TOTAL RECAUDADO| 0,00
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9.2. Anexo 2.- Imagen voucher original con sus datos principales

Codigode
establecimiento SENAE ESMERALDAS

AEROPUERTO CORONEL CARL
Nimero 5006060 ;
de lote 72@@035@379a189§1-0r(5. -0 Nimerode
ARIETA: 77XXXXXXX300 .04/17 referencia
*WP L

HORA :11:26

Fechade
recaudacion

TROBACIONE U286

BASE CONSUMO TARLFA 12 : US$ szggg
BASE CONSUMO TARIFA @ : US$ 2,
SUBTOTAL CONSUMOS . USS $52.E$ Montoa

L0 pagar

VA : US ’
WR. 101AL : US$ @

CAPTURA ELECTRONICA
*DATAFAST*

DEBO Y PAGARE AL EMISOR INCONDICIONALMEN-
TE, Y SIN PROTESTO EL TOTAL DE ESTE PA-
GARE MAS LOS INTERESES Y CARGUS POR SER-
VICIO. EN CASO DE MORA PAGARE LA TASA MA-
XIMA AUTORIZADA PARA EL EMISOR.

DECLARO OUE EL PRODUCTO DE ESTA TRANSAC-
CCION NO SERA UTILIZADO EN ACTIVIDADES
DE LAVADO DE DINERC Y ACTIVO (LEY 188)

NOMBRE ~ :PRUEBA E GULJANO

X i

EL ESTABLECIMIENTO CERTIFICA OUE LA FIR-
MA DEL CLIENTE ES AUTENTICA

9.3. Anexo 3.- Manual de operacion para tatjetas con chip.
Manual de operacion para tatjetas con chip
¢Qué es una tarjeta con chip o una tarjeta inteligente?
Esta es una nueva tarjeta de crédito o débito que se diferencia de las actuales porque tiene

incorporado un chip, este cuenta con una tecnologfa superior que permite minimizar la clonacion.

Una de sus grandes ventajas es ofrecer mayor seguridad y confianza al momento de realizar la
transaccion.

Procedimiento de aceptacion de tatjetas con chip
1. Deslice la tarjeta con chip en el POS y lea las instrucciones que le ofrece el mend.
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2. En caso de ser necesario el dispositivo POS le indicara si debe insertatla en la ranura inferior.

3. Al insertar la tarjeta con chip, ésta no debe ser movida, ni retirada mientras este efectuando la
venta, de lo contrario sera rechazada o fallida la transaccion.

4. Si existe algin error durante el proceso de lectura de la tarjeta con chip el POS le solicitara
deslizar y accedera normalmente a las operativas como ha venido realizando.

IMPORTANTE

Para el caso de anular la transaccién que realiz6 usted debera ir a la opcioén de anulacion y deslizar
o insertar la tatjeta para continuar la operativa como le indicara el POS.

Manual de Operaciones

Venta corriente

1. Deslice la tatjeta por el lector del equipo.

2. Ingrese los 4 ultimos digitos de la tatjeta y digite ENTER.

3. Ingtese el codigo de seguridad de la tarjeta (3 dltimos digitos de seguridad de la tatjeta).

4. Ingrese el monto 0 (Si aplica I.V.A 0%). ENTER.

5. Ingrese el monto 12 (Si aplica LV.A 12%). ENTER.

0. Ingrese valores o impuestos adicionales (Si aplica).

7. Espera respuesta del POS.

8. Si la transaccion fue aprobada, espere impresion del voucher original y acepte impresion de la
copia digitando ENTER.

Venta diferida

1. Escoger ventas.

2. Seleccionar ventas diferidas.

3. Deslizar la tarjeta por el lector del equipo.

4. Ingresar los 4 ultimos digitos de la tatjeta y digite ENTER.

5. Ingrese el cédigo de seguridad de la tarjeta (3 dltimos digitos de seguridad de la tarjeta) si la
pide.

6. Escoger el tipo de diferido (Seleccionar en la pantalla el icono a elegir).

7. Ingrese el monto 0 (Si aplica I.V.A 0%). ENTER.

8. Ingrese el monto 12 (Si aplica I.V.A 12%). ENTER.

9. Ingrese valores o impuestos adicionales (Si aplica).

10. Ingresar meses a los que van a diferir. ENTER.

11. Espera respuesta del POS.

12. Si la transaccién fue aprobada, espere impresion del voucher original y acepte impresion de la
copia digitando ENTER.

Venta con tarjeta de débito

1. Deslizar la tarjeta por el lector del equipo.

2. Ingrese el monto 0 (Si aplica I.V.A 0%). ENTER.
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3. Ingrese el monto 12 (Si aplica I.V.A 12%). ENTER.

4. Ingrese valores o impuestos adicionales (i aplica).

5. Seleccionar tipo de cuenta.

0. Ingresar digitos o clave de tarjeta (Si el equipo lo solicita) ENTER

7. Bspera respuesta del POS.

8. Si la transaccion fue aprobada, espere impresion del voucher original y acepte impresion de la
copia digitando ENTER.

Anulacién

1. Escoger Transaccion.

2. Bscoger anulacion.

3. Ingresar clave (11) de acceso y digite ENTER.

4. Confirmar impresion del cierre SI o NO ENTER.

5. Confirmar impresion del cierre Ingresar numero de referencia que le imprimié en el voucher y
presione ENTER.

6. Espera respuesta del POS.

7. Espere la impresion del recibo original de la anulacion y acepte impresion de la copia digitando
ENTER.

Depésito / cierre de lote

1. Escoger transaccion.

2. Escoger cierre.

3. Ingresar clave (11) de acceso y digite ENTER.

4. Confirmar impresion del cierre Ingresar nimero de referencia que le imprimié en el voucher y
presione ENTER.

5. Espera respuesta del POS.

0. Espere la impresion del recibo original del cietre y acepte impresion de la copia digitando
ENTER.

Reimpresiones totales
1. Reporte

2. Totales

3. Espere respuesta POS.

Reimpresion del voucher

1. Reporte.

2. Reimpresion.

3. Transaccion digitar ultimo o seleccionar. (Imprimir nimero de referencia del voucher que va a

imprimir) Espere Repuesta POS.
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HOJA DE RESUMEN

Desctipcion del documento:

Instructivo de sistemas para realizar el pago en linea de las liquidaciones aduaneras con tarjeta de
crédito.

Desctibir en forma secuencial las tareas que deben seguir los Operadores de Comercio Extetior para
que puedan pagar en linea con tarjeta de crédito las liquidaciones aduaneras generadas en el sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), denominado ECUAPASS,
disponible en la pagina web https://servicios.aduana.gob.ec/servicios/.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas que deben seguir los Operadores de Comercio Exterior
para que puedan pagar en linea con tarjeta de crédito las liquidaciones aduaneras generadas en el
sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), denominado
ECUAPASS, disponible en la pagina web https://setvicios.aduana.gob.ec/setvicios/.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los Operadores de Comercio Exterior que requieran pagar en linea con tatjeta de
crédito sus obligaciones tributarias generadas en Ecuapass.

3. RESPONSABILIDAD

3.1.La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo desctito en el presente documento, es
responsabilidad de los Operadores de Comercio Exterior que requieran pagar en linea con
tatjeta de crédito sus obligaciones tributarias generadas en Ecuapass.

3.2. La realizacion de mejoramiento por cambios solicitados y gestionados por los Operadores de
Comercio Exterior, le corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas
de la Informacion para su aprobacion y difusion.

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

4.1.1. Comprobante de pago: Es el comprobante electronico generado por cada transaccion
aprobada a través de Placetopay que acredita el pago de una liquidacion aduanera. Se
recibe un comprobante del pago con la referencia del nimero de liquidacién aduanera
en la direccién de correo electronico registrada al momento de pagar.

4.1.2. Comprador: Es el Operador de Comercio Extetior que figura como Contribuyente, el
cual esta obligado a pagar la liquidacion aduanera.

4.1.3. Pagador: Es el usuario que asume el pago de la liquidacion aduanera, el cual puede ser
el mismo Contribuyente o un tercero.

4.1.4. Placetopay: Es la plataforma de pagos electronicos que usa el Servicio Nacional de
Aduana del Euador para procesar en linea las liquidaciones generadas en el Ecuapass
con las formas de pago habilitadas para tal fin.

4.1.5. Portal de Pago. - Es un canal que permite acceder al servicio electronico para efectuar

el pago de las obligaciones aduaneras pecuniarias, a través de la pagina web oficial del
Senae.
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4.1.6. Portal de Servicios. - Es una pagina web del Senae mediante la cual se puede acceder
al Portal de Pago.

4.1.7. Transaccién rechazada(o). - linformacién de la cuenta no es vilida, no esté
habilitada para pagos no presenciales y/o no cuenta con cupo o saldo disponible.

4.1.8. Registro Pendiente. — Es un estado temporal que se le asigna a la transaccién una vez
pagada en la plataforma de pagos electronicos, mediante el cual, al procesarse el pago en
Placetopay se actualiza el estado de la transaccion, el cual puede tener como resultado
aprobado o rechazado.

4.1.9. Transaccion Aprobada.- El pago se ha realizado de manera exitosa; para lo tanto, se
actualiza el estado de la liquidacién aduanera a PAGADA.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente criterio:

4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatotios, los cuales al momento
que éste no ha sido llenado, el sistema sefiala el o los campos con un signo de
admiraci6n de color rojo (!) y no permite continuar con el registro.

4.2.2.Para acceder a la opcion de Pago en linea, se lo puede realizar con el mismo usuario
utilizado en Ecuapass.

Los demas canales de pago, se mantienen operativos, es decir que también se puede
pagar las obligaciones pecuniarias vigentes, en las areas de Atencion al Usuatio a nivel
nacional en horario regular, o en las entidades financieras de su preferencia habilitadas
para el efecto.

4.2.3. Al iniciar sesion, el usuario tiene un tiempo para realizar la transaccién de 45 minutos,
contados desde que presiona el boton “Iniciar sesion”.

4.2.4.Se puede realizar el pago en linea de las liquidaciones aduaneras con los medios
habilitados para tal fin, de acuerdo a las opciones de pago de las tarjetas habilitadas en la
opcion Pago en linea.

4.2.5. Para proteger los datos del comprador y pagador, el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador delega a Placetopay la captura de la informacion sensible. La plataforma
Placetopay cumple con los mas altos estandares exigidos por la norma internacional PCI
DSS de seguridad en transacciones con tarjeta de crédito. Ademas, tiene certificado de
seguridad SSL expedido por GeoTrust una compaiifa Verisign, el cual garantiza
comunicaciones seguras mediante la encriptaciéon de todos los datos hacia y desde el
sitio.

4.2.6. Se pueden realizar los pagos en linea los 7 dfas de la semana, las 24 horas del dia a través
de la opcion Pago en linea.
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4.2.7.Es posible cambiar la forma de pago si atn no se ha finalizado el pago, regresando al
paso inicial y elegir la forma de pago que se requiera.

4.2.8.Los pagos electronicos realizados a través del Pago en linea no generan costos
adicionales para el comprador.

4.2.9.8i la transaccion no se concluy6 satisfactoriamente, en primera instancia se debe revisar
si lleg6 un mail de confirmacion del pago a la cuenta de correo electronico registrada en
el momento de realizar el pago. En caso de no haberlo recibido, se debe contactar al
cotreo electronico mesadeservicios@aduana.gob.ec  pata confirmar el estado de la
transaccion.

4.2.10. Una vez que la liquidacién fue pagada, en caso que la transaccién no tenga el resultado
de “Aprobada” o “Rechazada”, la transaccion adquiere un estado temporal de
“Pendiente” a fin de evitar un repago para el usuario, hasta que el pago se procese en
Placetopay; y, se obtenga como resultado final “Aprobado” o “Rechazado”.

Se debe esperar un promedio de hasta 5 minutos para que se procese y se actualice el
estado de la transaccion a “Aprobado” o “Rechazado”.

Remitirse a la consideracion 4.1.8. de este procedimiento documentado.

4.2.11. En caso que el pago en linea se haya rechazado, se debe verificar si la informacion de
la cuenta es vilida, esté habilitada para pagos no presenciales y si cuenta con cupo o
saldo disponible. Si luego de confirmar esta informacion y la declinacién del pago
continua, se debe comunicar al correo electronico setvicioposventa@placetopay.ec

4.2.12. §i la transaccion realizada a través de la opcion Pago en linea es exitosa pero no se
recibe el comprobante de pago en la direccién de correo electronico registrada, se debe
notificar al correo electronico mesadeservicios@aduana.oob.ec. En tltima instancia,
puede remitir su solicitud a servicioposventa@placetopay.ec.

4.2.13. Una vez que la transaccion fue “Aprobada” en Plcetopay, se debe esperar un
promedio de hasta 5 minutos para que se procese y se actualice el estado del pago de la
liquidacion aduanera.

4.2.14. Al presionar el boton “Buscar”; se presentan las liquidaciones aduaneras asociadas al
RUC, cédula o pasaporte, bajo el cual se encuentra registrado en Ecuapass, ya sea

representante o empleado; asf como también, las liquidaciones aduaneras que se
encuentran asociadas al nimetro de identificacion del usuatio

5. PROCEDIMIENTO
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51. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion
https://servicios.aduana.gob.ec/setvicios/ presione en el boton “Ingresat” en el icono
“Pago en linea™

CATEGORIA

Y e
ECUAPASS SUBASTAEN LINEA ADJUDICACIONEN LINEA SENAETRACKING
SISTEMA DE GESTION PARA LAS OPERACIONES DE SUBASTA DE MERCANCIAS EN LINEA ADJUDICACIONES GRATUITAS EN LINEA SEGUIMIENTO DE MERCANCIAS
COMERCIO EXTERIOR

INGRESAR INGRESAR INGRESAR
INGRESAR

-

PAGOENLINEA

PAGQ CON TARJETA DE CREDITO

5.2.  Enla pantalla principal presione el boton “Ingresar”

Ve

Pago de obligaciones aduaneras

—)

PAGOENLINEA

Ingresar

#placetopay

yevertec

v ()]~

5.3.  Aldar clic en la opcién “Ingresar”, aparece la pantalla de Inicio de Sesion.
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5.4.

Inicio de sesion

Nombre de usuario

‘ &  Sunombre de usuario ‘

Ingrese con su usuario del ECUAPASS.

Contrasefia

‘ & | Sucontrasefia ‘

Ingrese la clave del ECUAPASS.

Iniciar sesion

Preguntas frecuentes (FAQ)

Términos y condiciones del sitio

¢ Nombre de usuario: Registre el mismo usuatio utilizado en ECUAPASS

e Contrasefa: Registre la contrasefia correspondiente al usuario ingresado en el campo
“Nombre de usuario”.

En caso de cambio de contrasefia en el sistema Ecuapass, se puede acceder con la nueva
contrasefia en el Portal de Servicios.

¢ Iniciar sesién: Presione el boton para ingresar con su usuario y clave a la
opcién Pago en linea”.

e Preguntas frecuentes (FAQ): Al presionar la opcién “Preguntas Frecuentes” se
muestra un archivo que puede ser descargado, titulado “Preguntas frecuentes sobre
Pagos electronicos” el cual incluye especificaciones respecto a la plataforma Placetopay.
(Véase en el Anexo 0.1.)

e Términos y condiciones del sitio: Al presionar de manera opcional el link “Términos
y condiciones del sitio”, puede conocer la informacién que contiene la pantalla

“Términos y condiciones para la Utilizacién de Medios Electronicos de Pago”. (Véase
en el Anexo 6.2.)

. , Inici = . ., ,
Presione el boton para ingresar a la opcion de “Pago en linea” en caso de que el

usuatio y contrasefla ingresados sean los correctos. Tenga en cuenta la consideracion 4.2.2.
y 4.2.3.
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Inicio de sesion

Nombre de usuario

‘ & USUARIODEPRUEBA ‘

Ingrese con su usuario del ECUAPASS.

Contrasena

- \

Ingrese la clave del ECUAPASS.

Iniciar sesion

Preguntas frecuentes (FAQ)

Términos y condiciones del sitio

En caso que el nombre de usuario o contrasefia sean incorrectos, se presenta el siguiente
mensaje: (lnicio de sesion fallido! EI nombre de usnario o contraseiia son incorrectos”. Presione el

Cerrar

boton o X para cerrar el cuadro de didlogo.

ilnicio de sesion fallido! El nombre de usuario o contrasefia son
incorrectos.

Cerrar

5,5. A continuacién, se muestra las siguientes pantallas denominadas: “Busqueda de
obligaciones pendientes de pago generadas en Ecuapass” y “Consulta Historico de
Pagos”.

5.6. En caso de escoger la pantalla “Bisqueda de obligaciones pendientes de pago

. , Buscar .
generadas en Ecuapass”, presione el boton - para que se muestre el listado de las
liquidaciones aduaneras pendientes de pago. Remitirse a la consideracion 4.2.12.

En caso de no tener liquidaciones pendientes de pago, se muestra el siguiente mensaje.:

Cerrar

“Ud. no tiene lignidaciones pendientes de pago”. Presione el boton o X para cerrar el

cuadro de didlogo.
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Blsqueda de obligaciones pendientes de pago generadas en Ecuapass

Obligaciones pendientes de pago

Consulta historico de pagos

Historico de pagos

placetopay

syevertec

o] ey

Ud. no tiene liquidaciones pendientes de pago.

Cerrar

5.7. A continuacion, se presenta el siguiente cuadro denominado “Liquidaciones aduaneras
pendientes de pago generadas en Ecuapass”, con las liquidaciones aduaneras con
estado “No pagadas” o que tengan un registro “Pendiente”.

Liquidaciones aduaneras pendientes de pago generadas en Ecuapass

Nimero Fecha
liquidacion | Nimero de Fechade = maxima | Tipode Cadigo de Direccion
No.  Ecuey ferenc liquidacién  de pago ibuy ity Contribuy domiciliaria  Comreo:
1 02895368  01920099191025467  24/03/2009 CEDULADE 0900303843 9063621362  URDESA CORREC
IDENTIDAD NORTE, AV.
PRIMERA #
103Y
CALLE
SEGUNDA

Pago de liguidaciones con Tarjeta de crédito

e Seleccion: De clic dentro del cuadro para escoger la liquidacion a pagar. Al hacetlo se
debe sefialar con un visto ¥/,
e No: El sistema muestra el orden ascendente de todas las liquidaciones que se

encuentran asociadas al RUC, cédula o pasaporte que se encuentra logoneado.
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5.8.

e Numero Liquidaciéon Ecuapass: El sistema muestra el nimero de la liquidacion
aduanera con estado “No pagada” o con registro “Pendiente”.

e Numero de referencia: El sistema muestra la informacion del campo “Numero de
referencia” de la liquidacion aduanera.

e Fecha de liquidacién: El sistema muestra la informacién del campo “fecha de
liquidacién” que tiene la liquidacion aduanera.

¢ Fecha maxima de pago: El sistema muestra la informacién del campo “Fecha maxima
de pago” que corresponde a la fecha maxima en que se puede cancelar la liquidacion
antes de que se genere intereses.

e Tipo de contribuyente: El sistema muestra el tipo de documento que se encuentra
asociada a la liquidacion aduanera.

e Codigo de contribuyente: Equivale al documento asociado al ndimero de
identificacion de la liquidacion aduanera.

¢ Contribuyente: El sistema muestra la informacién que se encuentra en el campo
“Contribuyente” de la liquidacion aduanera. En caso de tener RUC, se visualiza la razén
social; y, para los casos de nimero de cédula y pasaporte, se muestran los nombres
completos.

¢ Direccion domiciliaria: Corresponde a la informacién del campo “Direccion del
Contribuyente” que se muestra en la liquidacion aduanera o la direccién que se haya
ingresado al momento del registro de usuario del Ecuapass.

e Correo electronico: El sistema muestra la informacion del campo “Correo electronico”
que ingresa al momento de realizar el registro de usuario del Ecuapass.

e Numero de celular: El sistema muestra la informacién del campo “Numero de
celular/Celular” de la informacion que se haya ingresado al momento del registro de
usuario del Ecuapass.

e Valor de la liquidacion: El sistema muestra la informacién del campo “Total de
tributos” de la liquidacion aduanera.

e Valor de interés: El sistema muestra la informaciéon de los intereses generados de la
liquidacion aduanera. En caso que no tenga intereses se muestra el valor de cero.

e Valor total: El sistema muestra la informacion de la sumatoria del valor de la
liquidacion mas el valor de interés generado de la liquidacion aduanera.

¢ Observacion: El sistema muestra la informacién del campo “Observaciones” de la
liquidacion aduanera. En caso de que no exista observaciones, se visualiza la palabra
“Sin observaciones”.

¢ Tipo de liquidacion: El sistema muestra la informacion del “Tipo de liquidacion” de la
liquidacion aduanera.

De clic dentro del cuadro para escoger la liquidacion a pagar con tarjeta de crédito. Al

hacetlo se debe sefialar con un visto B, Sélo puede seleccionar una liquidacion aduanera a
la vez.
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Liguidaciones aduaneras pendientes de pago generadas en Ecuapass

Niimero Fecha
liquidacion | Namero de Fecha de maxima  Tipode Codigo de Direccion
Seleccion No. FEcuapass @ referencia liquidacion =~ depago | confribuyente | contribuyente = Confribuyente = domiciliaria =~ Comeo:
1 02895368 01920099191025467  24/03/2009 CEDULADE 0900303843 9063821362 URDESA CORREC
IDENTIDAD NORTE, AV.
PRIMERA #
103Y
CALLE
SEGUNDA
4 I I 3

Pago de liquidaciones con Tarjeta de crédito

Pago de liquidaciones con Tarjeta de crédito

5.9.  Presione el botén
tarjeta de crédito de la liquidacion seleccionada.

para proceder al pago con

Liquidaciones aduaneras pendientes de pago generadas en Ecuapass

Niimero Fecha
liquidacion  Miimero de Fecha de maxima  Tipode Codigo de Direccion
Seleccion  No.  Ecuapass referencia liquidacion =~ depago  confribuyente  coniribuyente = Contribuyente  domiciliaria =~ Comeo:

]| 1 02895368 01920099191025467  24/03/2009 CEDULA DE 0900303843 9063821362 URDESA CORRE(
IDENTIDAD NORTE, AV.
PRIMERA #
103Y
CALLE
SEGUNDA

con Tarjeta de crédito

de crédito

En caso de presionar el boton sin haber
seleccionado una liquidacién a pagar, el sistema muestra el siguiente mensaje: “Por favor

seleccione solo 1 liguidacion la cual desee pagar”. Presione el boton Cerrar X para cerrar el
cuadro de dialogo.
X
Por favor seleccione solo 1 liquidacién la cual desee pagar.
Cerrar
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En caso que una liquidacién se encuentre con estado “No pagada” y con registro

Pago de liquidaciones con Tarjeta de crédito

“Pendiente”, al presionar el boton , el sistema
muestra el siguiente mensaje: “I'ransaccion pendiente de pago de la lignidacion (NUMERO DE

LA LIQUDACION)”. Presione el boton - 8™ o X para cerrar el cuadro de didlogo.

P —
X

Transaccion pendiente de pago de la liquidacion 31788,

Cerrar

El mensaje informativo se muestra con la finalidad de evitar un repago para el usuario, una
vez que la liquidacion fue pagada, debido a que la transaccion se encuentra en un estado
temporal hasta que sea procesada el pago en la plataforma de pagos electronicos y se
obtenga como resultado aprobado o rechazado.

5.10. A continuacion, se presenta la pantalla titulada “Datos del comprador”.

b ]

Su sesién expieré en 45 minutos

Total & pagar $159.00 e

Nimero de iquidacion 31341165 |m | comeomesTpTESTTEST |

Niimero de qickcin
Fecha 24/12/2020 .

‘ E‘ NAUNES ‘

Tipo de contibuyente
‘ B ‘ Registra Unico de Contribuyente E|

CAdigo de contrbuyerte

Nombres / Rezdn social

‘*‘m |

Apelidos
[+ soin |

Nimero de celular

‘Ll” ‘

Direcidn domiciliaria

‘ B ‘ A PRESIDENTE JAIMEROLDOS A S/N ‘

Vaa pogar de sguien me? Cambiar catos del pagadr

En la parte izquierda se muestran los siguientes campos:

e Tiempo de expiracion: El sistema muestra el tiempo restante disponible para realizar

el pago con tarjeta de crédito de la liquidacion seleccionada. Remitirse a la consideracion
4.2.3.
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5.11.

Total a pagar: El sistema muestra la informacién de la sumatoria del valor de la
liquidacién mas el valor de interés generado de la liquidacion aduanera, en miles de
dolares.

Numero de liquidacion: El sistema muestra el numero de la liquidacién aduanera con
estado “No pagada”.

Fecha: El sistema muestra la fecha actual en la que se esta realizando el pago.

En la parte derecha se muestran los siguientes campos:

Presione la opcion

Correo electronico: El sistema muestra la informacion del campo “Corteo electronico”
que ingresa al momento de realizar el registro de usuario del Ecuapass.

Tipo de contribuyente: El sistema muestra el tipo de documento que se encuentra
asociada a la liquidacion aduanera.

Codigo de contribuyente: Equivale al documento asociado al numero de
identificacion de la liquidacion aduanera.

Nombres/Razon Social: El sistema muestra la informacion que se encuentra en el
campo “Contribuyente” de la liquidacién aduanera. En caso de tener RUC, se visualiza
la razén social o nombre comercial; y, para los casos de nimero de cédula y pasaporte,
se muestran los nombres completos.

Apellidos: Para los casos de RUC, nimero de cédula y pasaporte, se visualiza el campo
en blanco.

Numero de celular: El sistema muestra la informacion del campo “Numero de
celular/Celulat” de la informacién que se haya ingresado al momento del registro de
usuario del Ecuapass.

Direccion domiciliaria: Corresponde a la informacién del campo “Direccién del
Contribuyente” que se muestra en la liquidacion aduanera o la direccion que se haya
ingresado al momento del registro de usuario del Ecuapass.

Los campos antes descritos no son editables.

En la parte inferior, se muestra la

frasc £VA @ pagar con la cuenta o tarjeta de alguien mas? Cambiar datos del pagador la cual

permite especificar los datos del pagador, en caso que sea un usuatio diferente al
comprador.

En caso que los Datos del Comprador sean los mismos datos del Pagador, dirfjase al
numeral 5.18 de este procedimiento documentado.

para especificar los datos del duefio de

la tarjeta de crédito.

A continuacién, se muestra la siguiente pantalla denominada “Datos del Pagador™:
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ﬂm e o]

Tonal a pagar $150.00 Ingreso del carrea electrinico

Nimero de liquidacidn 138118 [ @] ingreso el corea slecuicn ‘

cidign de seguridad
Fecha 24112/2020 Fommmiaes

|* ‘ Soliciar cidigo de sequridad |S|iilalr&i'guhl!qmdxd‘

w Continuar

poens
vewplacetopay.com

visa BB =

En la parte izquierda se muestran los siguientes campos:

e Tiempo de expiracion: El sistema muestra el tiempo restante disponible para realizar
el pago con tarjeta de crédito de la liquidacion seleccionada. Remitirse a la consideracion
4.2.3.

e Total a pagar: El sistema muestra la informaciéon de la sumatoria del valor de la
liquidacién mas el valor de interés generado de la liquidacion aduanera, en miles de
ddlares.

e Numero de liquidacion: El sistema muestra el nimero de la liquidacién aduanera con
estado “No pagada”.

e Fecha: El sistema muestra la fecha actual en la que se esta realizando el pago.

En la parte derecha se muestran los siguientes campos:

e Correo electronico: Ingrese el “Correo electréonico” en el que desea recibir el
comprobante de pago. Remitirse a la consideracion 4.1.1.

e Ingrese coédigo de seguridad: En este campo se debe ingresar el “cédigo de
seguridad” solicitado a través del botdn | Slietar eédigo de seguridad | Pyry ¢] efecto, presione el

botén | Selicitar cédigo de sequridad | ¢ sistema genera un cédigo alfanumérico de 10 caracteres
el cual tiene un tiempo de expiracion de 15 minutos y muestra el siguiente mensaje:
“Hemos enviado al correo electronico “SE MUESTRA EL CORREO ELECTRONICO” un
codigo de seguridad que permitira confirmar la validez del correo electronico ingresado. El tiempo de

Cerrar

excpiracion del codigo es de 15 minutos.” Presione el botén o X para cerrar el cuadro de

dialogo.

X

Hemaos emviado al cormeo electronicowkeeGe—GwGmGiassee oob oc
un codigo de seguridad que permitira corfirmar |a validez dal
cormen electrinico ingresado. El tempa de expiracion del codigo
ea de 15 minutos.
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El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE CORREO
ELECTRONICO” que contiene el codigo de seguridad.

© Mensaje enviado con importancia Afta.
De: SENAE
Para: Limones Cindy - ICMV GYE

]

Asunto: ACTIVACIGN DE CORREO ELECTRONICO

Enviado el jueves 24/12/2020 12:00

&

ESTIMADO(): W

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador le informa que el dia 24/12/2020 11:58:02 desde la miquina con direccién IP: 181.199.38.87 solicité desde el PORTAL DE SERVICIOS un cédigo
de seguridad.

El cédigo de seguridad para verificar 1a validez del correo clectrénico ingresado es: SQQEPISMAS

R de que es su ilidad el cuidado de la informacién de acceso al PORTAL DE SERVICIOS.

Por ningiin motive comparta esta informacién con terceros y 5i sospecha que alguien mds tiene conocimiento de ésta proceda al cambio inmediato.
Saludos Cordiales
SENAE

www aduana gob.ec

En caso de que transcurra mas del tiempo seflalado y no se registre el cédigo de
seguridad en el campo “Ingrese cédigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje: “E/ cddigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor

Cerrar

solicite otro codigo de seguridad”. Presione el botén o X para cerrar el cuadro de

dialogo.

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor solicite
otro codigo de seguridad.

Cerrar

En caso de que se registre el coédigo de seguridad de manera incorrecta, el sistema
muestra una pantalla informativa con el siguiente mensaje: “E/ cddigo de seguridad es

Cerrar

incorrecto, por favor verifigue”. Presione el boton o X para cerrar el cuadro de didlogo.

El codigo de seguridad es incorrecto, por favor verifique.

Cerrar

| Solicitar cadigo de seguridad |

Al presionar el boton o al presionar el boton

arvtinuar

sin previamente haber ingresado la informacién del correo electronico, el
sistema muestra el siguiente mensaje: “Correo electronico estaba mal con el formato”. Presione

Cerrar

el botéon o X para cerrar el cuadro de didlogo.
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Correo electronico estaba mal con el formato.

Cerrar

Una vez ingresado la informacion del correo electronico, y si se presiona el boton

, sin previamente haber presionado el boton | Solicitar csdigo de seguridad |, el

sistema muestra el siguiente mensaje: “Por favor presione el botin “Solicitar cidigo de seguridad

Cerrar

para verificar la validez del correo electrinico”. Presione el botén o X para cerrar el

cuadro de dialogo.

Por favor presione el botdn Solicitar cédigo de seguridad para
verificar la validez del correo electrénico.

Cerrar

Continuwar

5.12. Presione el botén para continuar el proceso de ingreso de los “Datos del
Pagador”. En caso de requerir retornan a la pantalla “Biisqueda de obligaciones pendientes de pago

Regrezar
generadas en Ecnapass”, presione el botén-.

5.13.  Se muestra la continuacién del ingreso de la informacién en la pantalla “Datos del
Pagador”.

Hﬁ .

Su sesidn expirard en 23 minutos

WO §146.00 Coneo electrénico
Nimero de liquidacitn Ama——— B o @grmail.com
Fecha 08/02/2071 Tipa de documento
B Cédula de ldentidad v

Nimero de documento
@  Nimero de documento
Nombres / Razén social
% | Nombres / Razon social
Apellidos
*  Apellidos
Nimero de celutar
& | Debelngresar el nimero de celular de acuerdo al siguiente ejemplo: +593 0991234567
Direccion domiciliaria

B | Direccion domiciliaria

“splacetopay
mevertoc

2 o (AL
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En la parte izquierda se muestran los siguientes campos:

e Tiempo de expiracion: El sistema muestra el tiempo restante disponible para realizar
el pago con tarjeta de crédito de la liquidacion seleccionada. Remitirse a la consideracion

4.2.3.

e Total a pagar: El sistema muestra la informacion de la sumatoria del valor de la
liquidacién mas el valor de interés generado de la liquidacion aduanera, en miles de
dolares.

¢ Numero de liquidacién: El sistema muestra el nimero de la liquidacion aduanera con

estado “No pagada”.
¢ Fecha: El sistema muestra la fecha actual en la que se esta realizando el pago.

En la parte derecha se muestran los siguientes campos:

e Correo electronico: Campo que aparece lleno automaticamente luego de validar el

Continuar

codigo de seguridad y de clic en
e Una vez que se coloque el codigo de seguridad y este sea correcto, el campo
“Correo electronico” no puede ser modificable.

¢ Tipo de documento: Se debe escoger entre las opciones: Cédula de identidad, Registro
Unico de Contribuyente o Pasaporte.

¢ Numero de Documento: Se debe colocar el nimero de cédula, ruc o pasaporte de
acuerdo al tipo de documento seleccionado en el campo antetior.

e DPara el caso de pasaporte, se permite ingresar datos alfanuméricos, sin caracteres
especiales; y se debe digitar minimo 4 y maximo 15 caracteres alfanuméricos.

e Nombres / Razon Social: En caso que en el nimero de identificacién se coloque un
numero de cédula, se debe colocar los dos nombres tal y como consta la informacion en
la cédula, debido a que el sistema valida que los nombres ingresados sean los mismos
nombres de la cédula.

En caso que en el numero de identificacion se coloque un numero de RUC, se debe
colocar la razén social o nombre comercial del Registro Unico de Contribuyente.

En caso que en el numero de identificacion se coloque un numero de Pasaporte, se debe
colocar los nombres de acuerdo a la informacion del pasaporte.

e Apellidos: En caso que en el numero de identificacién se coloque un nimero de cédula,
se debe colocar los dos apellidos tal y como consta la informacion en la cédula, debido a
que el sistema valida que los apellidos ingresados sean los mismos nombres de la cédula.

En caso que en el nimero de identificacién se coloque un numero de RUC, la
informacion en este campo debe ir vacia.
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En caso que en el numero de identificacion se coloque un nimero de Pasaporte, se debe
colocar los apellidos de acuerdo a la informacion del pasaporte.

e Numero de celular: Se debe ingresar el nimero de celular de acuerdo al siguiente
ejemplo: "+593 0991234567".

¢ Direccion Domiciliaria: Se debe ingresar la direccién domiciliatia correspondiente a
los datos del pagador.

Continuar

5.14. Al momento de presionar , el sistema muestra los siguientes mensajes, para el
caso del campo “Numero de identificacién”, de acuerdo a los siguientes escenarios:

e Cuando el tipo de documento es cédula, el sistema valida que se ingrese 10 digitos
numéricos y que sea una cédula valida en el Registro Civil consultada a través del
servicio web de la Dinardap.

e En caso que el valor ingresado es menor a 10 digitos, el sistema muestra el siguiente
mensaje: “E/ Niimero de identificacion de cédula debe contener 10 digitos numeéricos”.

Cerrar

Presione el boton o X para cerrar el cuadro de dialogo.

El Nimero de identificacion de cédula debe contener 10 digitos
numeéricos.

Cerrar

e En caso que el valor ingresado no sea una cédula valida en el Registro Civil
consultada a través del servicio web de la Dinardap, el sistema muestra el siguiente
mensaje: “E/ Niimero de identificacion ingresado no es un niimero valido ante el Registro Civil”.

Cerrar

Presione el boton o X para cerrar el cuadro de dialogo.
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El Namero de identificacion ingresado no es un nimero valido
ante el Registro Civil.

Cerrar

e Cuando el tipo de documento es RUC, el sistema valida que se ingrese 13 digitos
numéricos y que sea un RUC valido en el SRI a través de la interconexion con el SRI;

e En caso que el valor ingresado es menor a 13 digitos, el sistema muestra el siguiente

mensaje: “E/ Niimero de identificacion de RUC debe contener 13 digitos numiéricos”. Presione

Cerrar

el botén o X para cerrar el cuadro de dialogo.

El Ndmero de identificacion de RUC debe contener 13 digitos
numericos.

e En caso que el valor ingresado no sea un RUC valido en el Servicio de Rentas
Internas, a través de la interconexion con el SRI, el sistema muestra el siguiente
mensaje: “E/ Nimero de identificacion ingresado no es un niimero valido ante el Servicio de

Cerrar

Rentas Internas”. Presione el boton o X para cerrar el cuadro de dialogo.

El Ndmero de identificacion ingresado no es un nimero valido

ante el Servicio de Rentas Internas.
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e En caso que en el numero de identificacién se coloque un nimero de RUC, el
sistema valida con el Servicio de Rentas Internas, a través de la interconexién con el
SRI, que la razon social que se coloque sea la misma que se encuentra en el SRI; en
caso que no se coloque la misma informacién, el sistema muestra el siguiente
mensaje: “La Razin Social del nimero de identificacion ingresado no corresponde a la

informacion que se encuentra ante el Servicio de Rentas Internas”. Presione el botdn Cerrar ,

X para cerrar el cuadro de dialogo.

La Razdn Social del nimero de identificacion ingresado no
corresponde a la informacion que se encuentra ante el Servicio
de Rentas Internas.

Cerrar

e Cuando el tipo de documento es pasaporte, se valida que se ingrese datos alfanuméricos,
sin caracteres especiales y que se digite minimo 4 maximo 15 caracteres.

e En caso que el valor ingresado es menor a 4 digitos y mayor a 15 caracteres, el

sistema muestra el siguiente mensaje: “E/ Nzimero de identificacion debe contener mininwo 4

Cerrar

Y mdximo 15 caracteres”. Presione el botén o X para cerrar el cuadro de

dialogo.

El Ndmero de identificacién debe contener minimo 4 y maximo
15 caracteres.

Cerrar

e Si existe algin error en la consulta realizada en el servicio web con la Dinardap, el
sistema muestra el siguiente mensaje: “Se ba producido un error en la consulta. Favor contdctese
con el canal de comunicacion de Mesa de Servicios del Senae (mesadeservicios@adnana.gob.ec)”.

Cerrar

Presione el botdon o X para cerrar el cuadro de dialogo.
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X

Se ha producido un error en la consulta. Favor contactese con el

canal de comunicacion de Mesa de Servicios del SENAE
(mesadeservicios@aduana.gob.ec)

tinuar

5.15. Al momento de presionar , el sistema muestra los siguientes mensajes, para el
caso del campo “Nombres” y “Apellidos”, de acuerdo a los siguientes escenarios:

e En caso que en el nimero de identificacion se coloque un nimero de cédula, el sistema
valida con el servicio web de la Dinardap, que sean los mismos nombres de la cédula
ingresada, en caso que no coincida, el sistema muestra el siguiente mensaje: “Los nombres
9/ 0 apellidos no coinciden con los datos del niimero de identificacion, por favor coldquelos tal y como se

mnestra en su cédula de identidad”. Presione el boton ©¥™ o X para cerrar el cuadro de
dialogo.

X

Los nombres y/o apellidos ingresados no coinciden con los datos
del nimero de identificacion, por favor colocarlos tal y como se
muestra en su cédula de identidad.

Cerrar

e En caso que en el nimero de identificacion se coloque un numero de cédula, el sistema
valida con el servicio web de la Dinardap, que sean los mismos apellidos de la cédula
ingresada, en caso que no coincida, el sistema muestra el siguiente mensaje: “Los nonbres
9/ 0 apellidos no coinciden con los datos del niimero de identificacion, por favor coldquelos tal y como se

mnestra en su cédula de identidad”. Presione el boton C€m o X para cerrar el cuadro de
dialogo.
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X

Los nombres y/o apellidos ingresados no coinciden con los datos
del nimero de identificacion, por favor colocarlos tal y como se
muestra en su cédula de identidad.

Cerrar

Continuar

5.16. Al momento de presionar , el sistema muestra los siguientes mensajes, para el
caso del campo “Numero de celular”; de acuerdo a los siguientes escenarios:

e En caso que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Numero de celular”,
el sistema muestra el siguiente mensaje: “E/ campo Niimero de celular es obligatorio”. Presione

el boton “€M" o X para cerrar el cuadro de dialogo.
r -
X
El campo Nimero de celular es obligatorio.
Cerrar
d

e FEl sistema valida que el campo “Numero de celular” tenga el formato correspondiente,
en caso que no tenga el formato correspondiente, el sistema debe mostrar el siguiente
mensaje: “E/ campo niimero de celular debe ingresarse de acnerdo al siguiente ejemplo: "+593

0991234567". Presione el boton €™ o X para cerrar el cuadro de didlogo.

El campo nimero de celular debe ingresarse de acuerdo al

siguiente ejemplo: +593 0991234567.

Cerrar

5.17. A continuacion, se presenta la siguiente pantalla de “Resumen”.
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= oo [

Su sesidn expirard en 13 minutos

Tatal a pagar $146.00

Nmero de liquidacidn Som—

Corren elecirinico
I A SREESE————— COM EC

Fecha 08/02/2021

hitimeso de liquidacion
= o
Tipa de contribuyente
B Registro Unico de Contribuyente v
Coaigo de contribuyente
B 15aeesns00
Nomibres / Razdn soclal
]

Agpellidos

*  Apelidos
Nimero de celular

L Do
Direccion domiciliaria Numero de celular

=S N/.CIONES UNIDAS

Comea electronica

E — M. EC

Tina de documenta

B Registro Dnico de Contribuyente v
Nimeso de documenta
L)
Nombres / Razén soclal
*
Apelidos
* quela
Nimero de eelular
= i e de acuerdo al +509 0991234567

Direccion domiciliaria

B A |ACIONES UNIDAS

caem

*plucet?ﬁ?‘z(

visa B[22 =,

En la parte izquierda se muestran los siguientes campos:

e Tiempo de expiracion: El sistema muestra el tiempo restante disponible para realizar

el pago con tarjeta de crédito de la liquidacién seleccionada. Remitirse a la consideracion
4.2.3.

e Total a pagar: El sistema muestra la informacién de la sumatoria del valor de la
liquidaciéon mas el valor de interés generado de la liquidacion aduanera, en miles de
délares.

e Numero de liquidacién: El sistema muestra el numero de la liquidacion aduanera con
estado “No pagada”.

e Fecha: El sistema muestra la fecha actual en la que se esta realizando el pago.
En la parte derecha se muestran los siguientes campos:

[Secciéon Datos del comprador]:

e Correo electronico: El sistema muestra la informacién del campo “Correo electrénico”
que ingresa al momento de realizar el registro de usuario del Ecuapass.
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e Tipo de contribuyente: El sistema muestra el tipo de documento que se encuentra
asociada a la liquidacion aduanera.

e Codigo de contribuyente: Equivale al documento asociado al nimero de
identificacion de la liquidacion aduanera.

e Nombres/Razén Social: El sistema muestra la informacién que se encuentra en el
campo “Contribuyente” de la liquidacién aduanera. En caso de tener RUC, se visualiza
la razén social; y, para los casos de numero de cédula y pasaporte, se muestran los
nombres completos.

e Apellidos: Para los casos de RUC, nimero de cédula y pasaporte, se visualiza el campo
en blanco.

¢ Numero de celular: El sistema muestra la informaciéon del campo “Nuamero de
celular/Celular” de la informacién que se haya ingtresado al momento del registro de
usuario del Ecuapass.

¢ Direccion domiciliaria: Corresponde a la informaciéon del campo “Direccién del
Contribuyente” que se muestra en la liquidacion aduanera o la direccién que se haya
ingresado al momento del registro de usuario del Ecuapass.

[Secciéon Datos del pagador]:

e Correo electronico: El sistema muestra el “Correo electronico” ingresado en el que se
desea recibir el comprobante de pago. Remitirse a la consideracion 4.1.1.

e Tipo de documento: El sistema muestra el tipo de documento Cédula de identidad,
Registro Unico de Contribuyente o Pasaporte seleccionado.

e Numero de documento: Equivale al nimero de cédula, ruc o pasaporte de acuerdo al
tipo de documento seleccionado en el campo anterior

e Nombres/Razén Social: En caso que en el nimero de identificacion se haya escogido
un nimero de cédula, el sistema muestra los dos nombres tal y como consta la
informacion en la cédula.

En caso que en el nimero de identificacién se haya escogido un nimero de RUC, el
sistema muestra la razén social o nombre comercial del Registro Unico de
Contribuyente.

En caso que en el nimero de identificacion se haya escogido un numero de Pasaporte,
se muestra los nombres ingresados de acuerdo a la informacion del pasaporte.

e Apellidos: En caso que en el numero de identificacién se haya escogido un nimero de
cédula, el sistema muestra los dos apellidos tal y como consta la informacién en la
cédula
En caso que en el numero de identificacion se haya escogido un nimero de RUC, la
informacion en este campo aparecera vacia.

En caso que en el nimero de identificacion se haya escogido un numero de Pasaporte,
el sistema muestra los apellidos de acuerdo a la informacion del pasaporte.
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e Numero de celular: El sistema muestra la informacion del nimero de celular ingresado
de acuerdo al siguiente ejemplo: "+593 0991234567".

¢ Direccion domiciliaria: Muestra la informacion ingresada de la direccion domiciliaria
correspondiente a los datos del pagador.

Una vez que se muestra la informacion en la pantalla “Resumen”, dirfjase al numeral
5.19 de este procedimiento documentado.

5.18. Cuando los Datos del Pagador corresponden a los mismos datos del Comprador, es decir

no se presiona el link ‘Cambiar datos del pagador mencionado en el numeral 5.11 del

presente procedimiento documentado; al presionar el botén
siguiente pantalla de “Resumen”.

- oo (]

Su sesidn expirard en 13 minutos.

se presenta la

Tatal a pagar $146.00

Nimero de liquidaciin Tom—

Careo elecidnico
I AN COTTESSTRFRemBOR COM EC

Fecha 08/02/2021

Nimero de iguidacion

= o

Tipo de contribuyente

B | Registo Unico de Contribuyente v
Cédigo de contribuyente

B 1ae10]

Nombres / Razon social

*

Agellidos
*  Apelidos
Nimero de celular
L 0omeeen

Direccién domicilaria Numero de celular

SR /CIONES UNIDAS

Correa electrinico

B — S O EC

Tipa de documenta
B Registro Unico de Contribuyente: v
Numeso de dacumenta
|
Nombres / Razén sacial

*

Apellidos
* Igual

Numero de celular

% | Debe ingresar el nimero de celular de acuerdo al siquient ejemplo: +533 0991234567
DireceiGn domiciliaria

B A |ACIONES UNIDAS

Aplacetopay
avertoc

visa ()2 ey

En la parte izquierda se muestran los siguientes campos:
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Tiempo de expiracion: El sistema muestra el tiempo restante disponible para realizar
el pago con tarjeta de crédito de la liquidacion seleccionada. Remitirse a la consideracion
4.2.3.

Total a pagar: El sistema muestra la informacién de la sumatoria del valor de la
liquidacion mas el valor de interés generado de la liquidacion aduanera, en miles de
ddlares.

Numero de liquidacion: El sistema muestra el nimero de la liquidacién aduanera con
estado “No pagada”.

Fecha: El sistema muestra la fecha actual en la que se esta realizando el pago.

En la parte derecha se muestran los siguientes campos:

[Secciéon Datos del comprador]:

Correo electronico: El sistema muestra la informacién del campo “Correo electronico”
que ingresa al momento de realizar el registro de usuario del Ecuapass.

Tipo de contribuyente: El sistema muestra el tipo de documento que se encuentra
asociada a la liquidacién aduanera.

Codigo de contribuyente: Equivale al documento asociado al ndmero de
identificacion de la liquidacion aduanera.

Nombres/Razén Social: El sistema muestra la informacién que se encuentra en el
campo “Contribuyente” de la liquidacién aduanera. En caso de tener RUC, se visualiza
la razén social; y, para los casos de nimero de cédula y pasaporte, se muestran los
nombres completos.

Apellidos: Para los casos de RUC, nimero de cédula y pasaporte, se visualiza el campo
en blanco.

Numero de celular: El sistema muestra la informacién del campo “Numero de
celular/Celular” de la informacién que se haya ingresado al momento del registro de
usuario del Ecuapass.

Direcciéon domiciliaria: Corresponde a la informacién del campo “Direccion del
Contribuyente” que se muestra en la liquidacion aduanera o la direccion que se haya
ingresado al momento del registro de usuario del Ecuapass.

[Seccion Datos del pagador]:

Correo electronico: El sistema muestra la informaciéon del campo “Correo electrénico”
que ingresa al momento de realizar el registro de usuario del Ecuapass.

Tipo de documento: El sistema muestra el tipo de documento que se encuentra
asociada a la liquidacién aduanera.

Numero de documento: Equivale al documento asociado al nimero de identificacion
de la liquidacién aduanera.

Nombres/Razén Social: El sistema muestra la informacién que se encuentra en el
campo “Contribuyente” de la liquidacién aduanera. En caso de tener RUC, se visualiza
la razén social; y, para los casos de nimero de cédula y pasaporte, se muestran los
nombres completos.
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e Apellidos: El sistema muestra la informacién que se encuentra en el campo
“Contribuyente” de la liquidaciéon aduanera. En caso de tener RUC, se visualiza el
campo en blanco; y, para los casos de nimero de cédula y pasaporte, se muestran los
apellidos.

e Numero de celular: El sistema muestra la informacién del campo “Numero de
celular/Celular” de la informacién que se haya ingresado al momento del registro de
usuario del Ecuapass.

¢ Direcciéon domiciliaria: Corresponde a la informacién del campo “Direccion del
Contribuyente” que se muestra en la liquidacién aduanera o la direccién que se haya
ingresado al momento del registro de usuario del Ecuapass.

Se debe considerar que ninguno de los datos de la pantalla “Resumen” son modificables,
salvo los siguientes escenarios:

e [os datos no son modificables solo cuando el nimero de identificacién de los Datos del
Comprador es un RUC.

e En caso que el nimero de identificacioén de los Datos del Comprador es un numero de
nimero de cédula o pasaporte, los campos nombres y apellidos de la seccion “Datos del
Pagador” apareceran en blanco, para que el usuario que se encuentra logoneado los
complete.

e [El sistema realiza las siguientes validaciones para el campo “Nombres/ Razon

Social”:

e En caso que en el nimero de identificacion sea un numero de cédula, el sistema
debe validar con el servicio web de la Dinardap, que sean los mismos nombres
de la cédula ingresada en los Datos del Comprador, en caso que no coincida, el
sistema muestra el siguiente mensaje: “Los nombres ingresados no coinciden con los
datos del niimero de identificacion, por favor cologue los nombres tal y como se muestra en su

Cerrar

cédula de identidad”. Presione el boton o X para cerrar el cuadro de dialogo.

X

Los nombres y/o apellidos ingresados no coinciden con los datos
del nimero de identificacion, por favor colocarlos tal y como se
muestra en su cédula de identidad.

Cerrar

e Elsistema realiza las siguientes validaciones para el campo “Apellidos™:

e En caso que en el nimero de identificacién se coloque un numero de cédula, el
sistema debe validar con el servicio web de la Dinardap, que sean los mismos
apellidos de la cédula ingresada, en caso que no coincida, el sistema muestra el
siguiente mensaje de error: “Los apellidos ingresados no coinciden con los datos del
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ndimero de identificacion, por favor cologue los apellidos tal y como se muestra en su cédula de

Cerrar

identidad”. Presione el boton o X para cerrar el cuadro de didlogo.
N

X

Los nombres y/o apellidos ingresados no coinciden con los datos
del nimero de identificacion, por favor colocarlos tal y como se
muestra en su cédula de identidad.

Cerrar

e Si existe algin error en la consulta realizada en el servicio web con la Dinardap, el
sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Se ba producido un error en la consulta. Favor
contactese  con el canal de  comunicacion de  Mesa  de  Servicios  del  Senae

(mesadeservicios@aduana.gob.ec)”. Presione el botéon O™ o X para cerrar el cuadro de
dialogo.

X

Se ha producido un error en la consulta. Favor contactese con el
canal de comunicacion de Mesa de Servicios del SENAE

(mesadeservicios@aduana.gob.ec)

Cerrar

e T.a informacidén del campo “Numero de Celular”, aparece en blanco para el usuario
b

Continwar

logoneado también lo complete. Al presionar el boton de la pantalla
Resumen”; el sistema valida que el campo “Numero de celular” tenga el formato
correspondiente, en caso que no tenga el formato correspondiente, el sistema debe
mostrar el siguiente mensaje de error: “E/ campo niimero de celular debe ingresarse de acuerdo al

siguiente gjemplo: "+593 0991234567". Presione el boton Cerrar , X para cerrar el cuadro
de dialogo.
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El campo nimero de celular debe ingresarse de acuerdo al

siguiente ejemplo: +593 0991234567.

Cerrar

Si los nombres y apellidos son los mismos de la cédula de identidad, y si el campo

Continuar

numero de celular tienen el formato correspondiente, al presionar
campo puede ser modificable de la pantalla “Resumen”

, ningun

Continuar

5.19. Presione el boton para continuar el proceso de pago con tarjeta de crédito de la

Continuar

liquidacién seleccionada. Una vez que presiona el botén ninguin campo puede
ser modificable. En caso de requerir retornan a la pantalla “Biisqueda de obligaciones pendientes

Regresar

de pago generadas en Ecuapass”, presione el boton

. ., ., .o ) . s
A continuacién, se muestra un cuadro de dialogo con el siguiente mensaje. Presione "~ en

caso de aceptar que todos los datos son cottectos, caso contratio presionar M. Para cerrar
el cuadro de dialogo, presione el boténX.

(Los datos ingresadoa san los comectas?

; z Si I » S : ¢
Al escoger la opcion | se presenta al final de la pantalla “Resumen” el siguiente link “He
leido y acepto los términos y condiciones antes de realizar el pago”

leido y acepto les términos y condiciones antea de realizar el page.

Para  leer los  términos y  condiciones, de clic en la  opcidén

F-I-EIE+'|:|-|:|yanepmlnutérmmymrdidmmamdemalizurelpugﬁ la cual desplicga en
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una nueva pantalla, los términos y condiciones para la utilizacién de medios electrénicos de

pago.

ara la utiliza

Se informa a los Operadores de Comercio Exterior que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador no almacena ni solicita sus claves personales, ni
la informacion de sus tarjetas de crédito

1. Condiciones de Uso:

El Portal de Pago de la pagina web del Senae, es una herramienta virtual opcional de pago, para facilitar el pago de las obligaciones aduaneras
pecuniarias.

El portal de pago de la pagina web del Senae, esta habilitado las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana, salvo suspensiones efectuadas por las
instituciones del sistema financiero.

Elingreso al portal de pago de |a pagina web del Senae, es de exclusiva responsabilidad del usuario, considerdndose dicha informacién como privada.
El usuario declara que los fondos a pagar no provienen de actividades ilegales o ilicitas.

Se permite inic te pagos con tarjetas de crédito hasta un méximo de pago de $50.000 diario y af mes méximo $200.000 por Ruc. No existe recargo
alguno.

Las transacciones efectuadas en el portal de pago, se procesarsn al momento de la transaccion.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador esta exonerado de toda responsabilidad, inclusive respecto a terceros. Por tal razon, el usuario renuncia a
ejecutar cualquier accién o pretension en el ambito civil, penal o de cualquier otra indole.

El uso de las tafjetas bancarias asociadas a los Pagos en linea se encuentra sujeto al contrato existente enire el Usuario y e Banco emisor
cormrespondiente, por lo que todos los aspectos relativos al uso de las mismas se regirdn por los respectivos contratos aplicables. Como consecuencia de
lo anterior, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, no serd responsable de ninguna circunstancia derivada del uso de tales tarjetas.

2- Aceptacitn del Servicio:

Al ingresar y usar la herramienta del Portal de Pago, el usuario expresa su voluntad y acepta los términos y condiciones establecidos pulsando sobre el
recuadro “Acepto Términos y Condiciones”. Si el usuario NO esta de acuerdo con estos términos y condiciones, no podra acceder o hacer uso de este
servicio.

#placetopay

wevertec

visa ). e,

5.20. En caso de leer y aceptar los términos y condiciones, de clic dentro del cuadro i y

presione el boton

5.21. Al presionar el botén , se muestra la pantalla “Resumen”. Presione el botén

Pagar
- para proceder al pago con tarjeta de crédito de la liquidacion seleccionada.
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5.22. A continuacion, se presenta la siguiente pantalla de la plataforma “Placetopay”
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» PlacetoPay {pomsasiasa s

® trs en un entomo de pruebas, no habes afectacién manetaria a los medies de pago usados x

€ Cambiar medio de pago TARJETA DE CREDITO

Nimero de tarjeta
Totala pagar 1724 5678 5012 2456 @ == O @0 ]
USD $146

Facha de vencimiento Cédigo de seguridad (CW) (Z)
{©) Tu proceso de pago expiraré en 20 minutes
. p pago oxp min - a2 =

Cédign de 2 digite ubicado en el reversa de su tarjets
[ iQuieres que guardemos este medio de pago para que no tengas que ingresarlo E wu"et
nuevamente? PlacstaPay

CONTINUAR

N desea cantinuar & procase

En la parte izquierda se muestran los siguientes campos:

Total a pagar: El sistema muestra la informacién de la sumatoria del valor de la
liquidacién mas el valor de interés generado de la liquidacién aduanera, en miles de
délares.

Tiempo de expiracion: El sistema muestra el tiempo restante disponible para realizar
el pago con tatjeta de crédito de la liquidacion seleccionada.

Referencia: El sistema muestra el numero de la liquidacion aduanera con estado “No
pagada”.

Fecha: El sistema muestra la fecha actual en la que se esta realizando el pago.

Sesion: Se especifica un cédigo de numero de sesion.

En la parte derecha se muestran los siguientes campos:

Cambiar medio de pago: Al presionar el botén 7 Combiar PP climina los

datos registrados y permite registrar una nueva forma de pago.

Numero de tarjeta: Registre el numero de la tarjeta de crédito con la que se realiza el
pago de la liquidacion seleccionada.

Fecha de vencimiento: Registre la fecha de vencimiento de la tarjeta de crédito con la
que realiza el pago.

Cédigo de seguridad (CVV): Registre los tres (3) digitos de seguridad que se

encuentran en la tarjeta de crédito con la que realiza el pago. Presione el botén

@ para que se muestre la siguiente pantalla de dialogo. Presione el boton -

para cerrar el cuadro de dialogo.
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Cidigo de Seguridad ([CVV/CSC)

Para Visa, Mastercard y la mayoria de franquicias, es un codigo
de tres digitos ubicado a la derecha de la banda de la firma en el
reverso de |a tarjeta

Para American Bxpress, a5 un cddign de cuatro digitos ubicadoa
|a derecha o izquierda en el frente de 1a tarjeta

ENTENDIDO

e Crédito y plazo: Este campo se habilita al registrar la tarjeta de crédito en el campo
“Numero de tarjeta”. Seleccione en la lista desplegable, el tipo de crédito que requiere
para realizar el pago conforme al convenio de pago con el Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador y con la tarjeta de crédito ingresada.

£ Cambiar medio de pago TARJETA DE CREDITO
Niimero de tarjeta
3654 540000 0008 (D]
Fecha de vencimiento Cédigo de seguridad (CW) (7)
12/29 123 m
cidige de 3 digitos ubicado en el reverse de su tarjetn
Crédito y plazo
Selecciona el tipo de crédito »
Selecciona el tipo de créedito > o teldf I
hue no tengas que ingresarlo E wq"et
[ ] PP
Diferido con infereses

Diferido con intereses (3) Meses

ITINUAR

Diferido con intereses (@) Meses ntinuar el proceso

Diferido con intereses (6] Meses

Diferido con intereses (12 Meses

htos o ierin si 5AS

Diferido con intereses (24) Meses

con |z empresa an el correo elactrdnics

pdusna.gobec

w

e Codigo de verificacion de identidad (enviado al correo electrénico o teléfono
movil): Registre el codigo de verificacion enviado al correo electrénico o al teléfono
mévil.

e Valores calculados para el tipo de crédito: Se muestra el detalle de los valores a pagar
de acuerdo al crédito y plazo seleccionado en el campo “Crédito y plazo”.
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Valores calculados para el tipo de créditoe
Valorinicial 5132
Valor cucta 54488
Valorinterés 5264
Valortotal  $134.64

En la parte inferior se muestra la opcion

[] iQuieres que guardemos este medio de pago para que no tengas que ingresarlo
7 .
MuEvEmEnks: . De clic dentro del

O

cuadro si su respuesta es afirmativa, caso contrario no seleccionar esta opcion.

En caso de que se expiren los minutos disponibles para el proceso de pago, se muestra
un cuadro de didlogo con el siguiente mensaje.

Total a pagar
USD $159 ®
El proceso de pago ha expirado

EL tiempo dizponible para completar &l pago ha caducado

El proceso de pago se termind hace menos de un
imuto

Imprimir recibo REGRESAR AL COMERCIO

5ilo requieres puedes contactarte con La empresa en el coreo elecirénico
coorrea@aduana.gob.ec.

REGRESAR AL COMERCID
Presione para que se muestre el detalle de la transaccion rechazada. A

continuacién, se muestra la pantalla denominada “Resultado de la transaccion”. Para
retornar al listado de liquidaciones no pagadas, a través de la pantalla “Brisgueda de

obligaciones pendientes de pago generadas en Ecnapass”, presione el boton

Su transaccion ha sido echarada Resaultado de |a trans:

Estado de la transaccion RECHAZADO

Motivo EXCEPCION DADA DESDE LA COMUMICACION COM EL
PROVEEDOR

Mumero de liquidacian 30976630

Fecha y hora del estado 244122020 13:26:36

2Py
www_placetopay.com

visa L] ey
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5.23. Presione el botéon — para proceder al pago de la liquidacién

seleccionada. A continuaciéon se muestra la siguiente pantalla de confirmacién que la
transaccion se encuentra “Aprobada’:

B> PlacetoPay
® o , .

Total pagado

USD $132

Transaccion Aprobada

Total pagado

$132

Medio de pago

©) oo

Fecha  2020-12.24 14:30:31

Autorizacién [CUS 599999

Ver més

Imprimir recibo REGRESAR AL COMERCID

ccorreaBadusna gob.ec.
. . Vermés N . .
Presione la opcion para visualizar detalles adicionales respecto al pago realizado.
Imprimir recibo

Presione el boton
Placetopay.

para proceder con la impresion de recibo emitido por

e Con la confirmacion de la transaccién aprobada, Placetopay envia al correo electronico
del usuario el Comprobante de pago. Remitirse a la consideracion 4.1.1. de este
procedimiento documentado.

5.23.1. En caso de que la transaccion se encuentre “Pendiente” de aprobaciéon o de
rechazo, se muestra el siguiente resultado:

El proceso de pago esta pendiente

Transaccion pendiente, por favor consulte con su entidad financiera si el débito fue realizado

Total a pagar

$2,100.3

Medio de pago

n No disponible

Fecha  2020-12-1709:26:44
Ver mds

Ver mas

Presione la opcion para visualizar detalles adicionales respecto a la
transaccion pendiente de pago.
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REGRESAR AL COMERCID

Presione para que se muestre el detalle de la transaccion
pendiente. A continuacién, se muestra la pantalla denominada “Resultado de la
Transaccion”. Para retornar a la “Biisqueda de obligaciones pendientes de pago generadas en

Ecnapass” del listado de liquidaciones no pagadas, presione el botén

Su transaccidn se encuentra pendiente de Resultado de la transaccién

aprobacidn.
Estado de la transaccion PENDIENTE
Motivo TRANSACCION PENDIENTE
Numero de liquidacion

Fecha y hora del estado 17/12/2020 09:26:11

al comercio

Remitirse a la consideracion 4.2.10. de este procedimiento documentado.

BILH R Toa B o]
5.24. Presione el boton para que se muestre el Comprobante de Pago

emitido por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. A continuacién se muestra la
siguiente pantalla:

Su transaccion ha sido exitoss. Gracias Comprobante de Pago

o a0 pege:
Estado de la transaccion APROBADO
Nimers de liquidacion 30036871
Cadiga de método de page diners
utilizads
Nombre del método de pago Diners
utilizado
Nombre del emiser Diners
Valor total pagade $13200
Nimero de recibo de la 166177
transaccion
Franquicia de la tarjeta ID_DN
utilizada
Cédigo de autorizacion 299999
Fecha y hora del estado 24/12/2020 14:30:32

Imprirnir

ar al inicio

Presione el boton H para proceder con la impresion de la presente pantalla.

Presione el boton para volver a la pantalla de “Biisqueda de obligaciones
pendientes de pago generadas en Ecuapass” de las liquidaciones con estado por pagar del usuario
logoneado.
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Remitirse a la consideracion 4.2.13. de este procedimiento documentado.

5.25. En caso de escoger la pantalla “Consulta Histérico de Pagos” presione el boton

|
, para que se muestre todas los pagos realizados con estado “Aprobado”,

“Rechazado” o “’Pendiente”.

Busqueda de obligaciones pendientes de pago generadas en Ecuapass

Obligaciones pendientes de pago

Consulta histdrico de pagos

Histérico de pagos

placetopay

wevertec

. , Consultar . ., .,
5.26. Al presionar el boton -, se muestra a continuacion la pantalla “Consulta Historico
de Pagos de la siguiente manera:

Consulta Histdrico de Pagos

‘ Fecha desde ‘ ‘ Ay F
‘ Fecha hasta ‘ ‘ dd/mm/yyyy F
No. Fecha de Pago Namero de liquidacién/Referencia. Valor Total Estado

#placetopay

wevertec

o B

En la parte superior se muestran los siguientes campos:

e Campo de busqueda “Fecha desde”: Seleccionar en el calendario la fecha desde la
cual se desea realizar la busqueda.
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e Campo de busqueda “Fecha hasta”: Seleccionar en el calendario la fecha hasta
donde se desea realizar la basqueda.

. . , Consultar
Una vez seleccionada las fechas se debe presionar el botén - .

En caso de no haber seleccionado ningtin rango de fechas, y se presiona el botén
“Buscar”, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “Por favor seleccione el rango
de fechas que desea buscar”. Para cerrar el cuadro de dilogo, presione el boton X,

Por favor seleccione el rango de fechas que desea buscar.

Cerrar

En caso que se seleccione en el campo “Fecha desde” una fecha mayor a la fecha que
se esta seleccionando en el campo “Fecha hasta”; el sistema muestra el siguiente
mensaje informativo: “La Fecha desde no puede ser mayor a la Fecha hasta”. Para cerrar el
cuadro de didlogo, presione el botén X .

La Fecha desde no puede ser mayor a la Fecha hasta

Cerrar

En caso que solo seleccione el campo “Fecha desde” y no seleccione nada en el campo
“Fecha hasta”, el sistema muestra el siguiente mensaje de informativo: “Por favor seleccione
el rango de fechas que desea buscar”. Para cerrar el cuadro de dialogo, presione el botén X,

Por favor seleccione el rango de fechas que desea buscar.

Cerrar
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En caso que solo seleccione el campo “Fecha hasta” y no seleccione nada en el campo
“Fecha desde”, el sistema mostrara el siguiente mensaje de error: “Por favor seleccione el

rango de fechas que desea buscar”. Para cerrar el cuadro de didlogo, presione el botonX.,

Por favor seleccione el rango de fechas que desea buscar.

Cerrar

En caso que se seleccione en el campo “Fecha hasta” una fecha posterior a la fecha
actual; el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “La Fecha hasta no puede ser

mayor a la Fecha actnal”. Para cerrar el cuadro de dialogo, presione el boton X,

La Fecha hasta no puede ser mayor a la Fecha actual

En caso que el operador de comercio exterior, no tenga registro de histérico de pagos
en el rango de fechas selecionado, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo:
“Ud. no tiene liguidaciones pagadas/ rechazadas/ pendientes”. Para cerrar el cuadro de didlogo,

presione el boton X,

Ud. no tiene liquidaciones pagadas/rechazadas/pendientes.

Cerrar

En la parte inferior se muestran los siguientes campos:

No. Se muestra en orden ascendente la informacion consultada.
Fecha de pago: Muestra la fecha en que se realizo el pago.

Numero de liquidacién/Referencia: Muestra el nimero de liquidacién con estado
Aprobado, rechazada o pendiente.

Valor Total: Muestra el valor total del numero de liquidacién/referencia.
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¢ Estado: Muestra el estado de la transaccion la cual puede ser aprobado, rechazado o
pendiente. El sistema muestra el tltimo estado que tuvo la liquidacién en caso que
tuviere mas intentos previos.
® En caso que la liquidacion tenga registro pendiente, se muestra una linea con el

registro pendiente, pero este registra cambia y se muestra el ultimo estado que
tuvo la liquidacion, ya sea rechazado o aprobado.

En caso de requerir retornan a la pantalla “Bisqueda de obligaciones pendientes de pago

generadas en Ecuapass”, presione el boton m

6. ANEXOS

6.1. Archivo de Preguntas frecuentes sobre pagos electrénicos.

i
Hﬁ?ﬁ visa @D 2 piscever
“placetopay
R gt s

PREGUNTAS FRECUENTES PAGOS E.Ecmﬁlmﬂs

A continuacion, usted encontrara una seccion de preguntas y respuestas que le ayudara a
adlarar sus dudas sobre los pagos electronices procesados a traves de Placetopay.

1. {Oué es Placetopay?

Placetopay es |a plataforma de pagos electronicos que usa el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador para procesar en linea las transacciones generadas en |a tienda virtual con las formas

de pago habilitadas.

2. iComo puedo pagar?

En la tienda virtual del Servicio Macional de Aduana del Ecuador, en la direccion
hitps:; icios.aduana. 5EViC podra realizar el pago de sus liquidaciones con las

siguientes tarjetas de crédito: Diners Club, Discover, Titanium Visa y Titanium Mastercard;
dichas tarjetas deben ser emitidas en Ecuader.

3. ¢ Es seguro ingresar mis datos bancarios en este sitio web?

Para proteger sus datos el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador delega a Placetopay la
Eptura de la informacion sensible. Esta plataforma de papos cumple con bos mds altos
estandares exigidos por la norma intemnacional PCI DSS de seguridad en transacdones con
tarjetas de crédito, ademas cuenta con el certificado de seguridad S5 expedido por GeoTrust
una compafiia Verisign, el cual garantiza comunicaciones seguras mediante la encriptacion de
todos los datos hacia y desde el sitio; de esta manera, se podrd sentir segure a la hora de
ingresar la informacion de su tarjeta.

purante el proceso de pago, en el navegador s2 muestra el nombre de la organizacidn
autenticada, la awtoridad que lo certifica y la barra de direccion cambia a color verde, estas
Eracteristicas son visibles de inmediato y dan garantia y confianza para completar la
transaccidn en Placetopay.

Placetopay también cuenta con el monitoreo constante de Mcafee Secure y |a firma de
mensajes electrdnicos con Certicimara.

Placetopay es una marca de la empresa colombiana EGM Ingenieria Sin Fronteras S.A.S.

4, i Puedo realizar 2| pago cualquier dia y a cualquier hora?

i, en la direccién https://servicies.aduana.pob.ecfservicios/ del Servicio Nacional de Aduana

del Ecuador podrd realizar sus pagos en linea los 7 dias de la semana, kas 24 horas del dia a solo
un dic de distandia.

5. ¢ Puedo cambiar la forma de pago?
Si an no ha finalizado su pago, puede volver al paso inicial y elegir la forma de page que
desee.
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6. éPagar electronicamente tiene algin valor para mi como comprador?
Mo, los pagoes electrinices realizades a través de Placetopay no generan costos adicdonales
para el comprader.

7. é0ueé debo hacer si mi transaccion no concluyo?

Primero deberd revisar si recibid el mail de confirmacién del pago en su cuenta de correo
electronico (la que insoibié al momento de realizar el pago), en @so de no haberlo redbido,
deberd de contactarse a mesadeserviciosiBoduana.gob.ec para confirmar el estado de su
transaccidn.

En caso que su transaccion haya declinado, debera verificar si la informacion de la cuenta es la
correcta, esté habilitada para pagos no presenciales y si tiene cupo o saldo disponible en su
tarjeta de oredite. 5i luego de este proceso continda con la declinacion debe comunicarse con
el Servicie Nacional de Aduana del Ecuader, o en dlitima instancia, puede remitir su selicitud a
servichopesvents & placetopay.ec

E. é0ué debo hacer si no recibi el comprobante de pago?

Por cada transaccidn aprobada a traves de Placetopay, recibird un comprobante del page con
la referenda del nimero de liquidacion aduanera en la direccion de correo electrdnico que
inscribio al momente de pagar. 5ino lo redbe, debera contactarse al 043731030 / 045006060
o enwiar un correo electronico a mesadeservicios@aduana.gob.ec , para solicitar el reenvio del
comprobante. En Liltima instancia, puede remitir 0 solicitud a
servickopoesvents & placetopay.ec

9. Mo serealizd el pago de Ia liquidacitn aduanera que seleccione iqué hago?
Debe verificar si la transaccion fue exitosa en su extracto bancario.

10. ¢éEn cudnto tiempo puedo ver el estado de mi liquidacion una vez que he pagado a través
de Macetopay?

El estado de la liquidacion se actualizara en un maximo de Smin de haber realizado el pago en
la tienda virtual.

Actualizado al 17 de febrero de 2021

6.2. Términos y condiciones para la Utilizacién de Medios Electronicos de Pago
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pago

Se informa a los Operadores de Comercio Exterior que el Seyvicio Nacional de Aduana del Ecuador no almacena ni solicita sus claves personales, ni
Ia informacion de sus tarjetas de crédito

1. Condiciones de Uso:
El Portal de Pago de la pagina web del Senae, es una herramienta virtual opcional de pago, para facilitar el pago de las obligaciones aduaneras
pecuniarias.

El portal de pago de la pagina web del Senae, esta habilitado las 24 horas del dia, los 7 dias de la semana, salvo suspensiones efectuadas por las
instituciones del sistema financiero.

El ingreso al portal de pago de la pagina web del Senae, es de exclusiva responsabilidad del usuario, considerandose dicha informacion como privada.

El usuario declara que los fondos a pagar no provienen de actividades ilegales o ilicitas.

Se permite tinicamente pagos con tarjetas de crédito hasta un méximo de pago de $50.000 diario y al mes maximo $200.000 por Ruc. No existe recargo
alguno.

Las transacciones efectuadas en el portal de pago, se procesaran al momento de Ia transaccion.

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador esta exonerado de toda responsabilidad, inclusive respecto a terceros. Por tal razon, el usuario renuncia a
ejecutar cualquier accidn o pretensidn en el ambito civil, penal o de cualquier otra indole.

El uso de las tarjetas bancarias asociadas a los Pagos en linea se encuentra sujeto al contrato existente enire el Usuario y el Banco emisor
corespondiente, por lo que fodos los aspectos refativos al uso de Ias mismas se regirdn por los respectivos contratos aplicables. Como consecuencia de
lo anterior, el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, no serd responsable de ninguna circunstancia derivada del uso de tales tarjetas.

2.- Aceptacion del Servicio:

Al ingresar y usar la herramienta del Portal de Pago, el usuario expresa su voluntad y acepta los términos y condiciones establecidos pulsando sobre el
recuadro “Acepto Términos y Condiciones”. Si el usuario NO estd de acuerdo con estos términos y condiciones, no podra acceder o hacer uso de este
servicio.

#placetopay

wavertec

(o]
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0104-OF

Guayaquil, 03 de mayo de 2021

Asunto: PUBLICACION EN EL R.O. RESOLUCION N° SENAE-SENAE-2021-0047-RE LISTADO DE
BIENES ADMISIBLES AL REGIMEN DE EXCEPCION DE MENAJE DE CASA

Ingeniero

Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta

REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se sirva requerir a quien
corresponda la publicacidn en el Registro Oficial, de la Resolucién

Nro. SENAE-SENAE-2021-0047-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero, Directora General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de los siguientes actos administrativos:

No. Resoluciéon Asunto: Paginas
“(...) RESUELVE:
LISTADO DE BIENES
ADMISIBLES AL
REGIMEN DE
EXCEPCION DE MENAJE
DE CASA (...)”

SENAE-SENAE-2021-0047-RE 08

Agradezco anticipadamente la pronta publicacion de la referida Resolucién, no sin antes reiterarle mis
sentimientos de distinguida consideracion y estima.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

5 Firmado electrénicamente por:

& MARIA LOURDES
BURGOS
RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0047-RE

Guayaquil, 03 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

Considerando:

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Reptblica ordena que: “Las instituciones del Estado,
sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actiien en
virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean
atribuidas en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el
cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.”;

Que, el articulo 227 ibidem prescribe que: “La administracion publica constituye un servicio a la
colectividad que se rige por los principios de eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 301 ibidem contempla que: “Sdlo por iniciativa de la Funcion Ejecutiva y mediante
ley sancionada por la Asamblea Nacional se podrd establecer, modificar, exonerar o extinguir
impuestos. Solo por acto normativo de organo competente se podrdn establecer, modificar,
exonerar y extinguir tasas y contribuciones. Las tasas y contribuciones especiales se creardn y
regulardn de acuerdo con la ley.”;

Que, la Constitucién de la Republica del Ecuador, en sus articulos 338 y 416 determina que el
Estado generard incentivos al retorno del ahorro y de los bienes de las personas migrantes; llevando
las relaciones con la comunidad internacional bajo estricto respeto a los derechos humanos,
particularmente de las personas migrantes;

Que, el literal b) del articulo 125 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
reconoce que estan exentas del pago de todos los tributos al comercio exterior, excepto las tasas por
servicios aduaneros, las importaciones a consumo del menajes de casa y equipos de trabajo;

Que, el articulo 212 del Reglamento al Titulo de la Facilitacién Aduanera para el Comercio del
Libro V del Cddigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, dispone que: “Menaje de
Casa y Herramientas o Equipo de Trabajo.- Se considerard como menaje de casa y herramientas o
equipo de trabajo los bienes que pertenezcan a las personas que ingresen al pais con el dnimo de
domiciliarse en él, acorde a las cantidades, términos, limites y condiciones establecidas mediante
el Decreto Ejecutivo y otras normas aplicables que sobre esta materia se expida de manera
expresa. Estos bienes ingresardn al pais, importados para el consumo y exentos del pago de todos
los tributos al comercio exterior, de conformidad con el literal b) del Articulo 125 el Codigo
Orgdnico de la Produccion, Comercio e Inversiones. (...)";

Que, la Ley Organica de Movilidad Humana, publicada en el Suplemento del Registro Oficial No.

938, el 06 de febrero de 2017, misma que fue reformada mediante la Ley Orgdnica Reformatoria a
la Ley Orgénica de Movilidad Humana, publicada en el Tercer Suplemento del Registro Oficial No.
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386 del 5 de febrero del 2021; en su articulo 35.A, considera como menaje de Casa y herramientas
y equipos de trabajo a “...los bienes nuevos o usados de uso cotidiano adquiridos, durante su
estadia en el exterior, por una persona natural o niicleo familiar que haya retornado al pais con
dnimo de domiciliarse en el mismo. Se considera también menaje de casa un vehiculo automotor
o motocicleta de uso personal o familiar.”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 396, publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial No. 253 de fecha 1 de junio de 2018, el Presidente de la Republica del Ecuador expidi6 el
"Reglamento para la importacién de menaje de casa, vehiculo y equipos de trabajo, por parte de
personas ecuatorianas que deciden retornar con el dnimo de domiciliarse en el pais”, en el cual se
determina que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador establecera el listado y las
cantidades admisibles de las mercancias que seran consideradas como menaje de casa;

Que, el articulo 2 del Reglamento ibidem, contempla las cantidades admisibles dentro del listado
referido: ““...Cantidades admisibles.- Dentro del listado referido en el articulo precedente, se
permitird el ingreso de prendas de vestir, calzado y accesorios para uso personal del migrante y su
niicleo familiar, en cantidades que no superaren los 200 kilogramos para el migrante y para cada
uno de los integrantes del niicleo familiar, guardando relacion en talla y cantidad con la
composicion del niicleo familiar al momento del arribo de las mercancias.

De encontrarse cantidades de prendas de vestir, calzado y accesorios que superen el limite
establecido para el migrante declarante y su niicleo familiar, siempre y cuando las tallas guarden
relacion con la composicion del niicleo familiar al momento del arribo de las mercancias, se
liquidard el excedente de hasta 200 kilogramos como menaje no exento para el migrante y para
cada uno de los integrantes del niicleo familiar. De no corresponder las mercancias excedentes al
migrante declarante o a su niicleo familiar, se les dard el tratamiento de “Mercancia no
Autorizada para la Importacion” o de “Mercancia de Prohibida Importacion”, segin
corresponda.

Todo cuanto exceda de los limites previstos en el presente articulo, no podrd ampararse bajo este
régimen de excepcion, debiendo clasificarse bajo la subpartida arancelaria especifica y cumplir
con todas las formalidades aduaneras generales.

Los bultos, maletas, cajas u otro contenedor que se utilice para transportar las prendas de vestir,
calzado y accesorios, deberdn estar debidamente identificadas, segiin corresponda a su
contenido...”;

Que, en la Ley para la Optimizacién y Eficiencia de Tramites Administrativos, publicada en el
Registro Oficial Suplemento 353 de 23-oct.-2018, se determina en la disposicién general cuarta,
que “Cuando exista conflicto entre la normativa emitida por la Contraloria General del Estado y
la normativa interna expedida por las instituciones para el ejercicio de sus competencias o para
la gestion de sus procesos internos, prevalecerd esta tltima”;

Que, es necesario actualizar la normativa aduanera con efectos generales para que esté acorde a las
disposiciones vigentes de la Ley Orgdnica de Movilidad Humana, su Reglamento de aplicacidn, asi
como al Decreto Ejecutivo Nro. 396 que expidi6 el Reglamento para la importacién de menaje de
casa, vehiculo y equipos de trabajo, por parte de personas ecuatorianas que deciden retornar con el
4nimo de domiciliarse en el pafs;
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Que, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley Organica Para La Optimizacién y
Eficiencia de Tramites Administrativos, mediante Boletin Nro. 28-2020 de fecha 27 de junio de
2020, se socializé con la ciudadania en general el presente proyecto que contiene el listado de
bienes admisibles como menaje de casa, a fin de que se remitan las observaciones correspondientes
hasta el 4 de julio de 2020, sin embargo, por parte de la Asamblea Nacional se solicitd la
ampliacién del plazo para remitir observaciones al mentado proyecto de resolucién por 30 dias
adicionales, por lo que mediante Boletin Nro. 29-2020 de fecha 6 de julio de 2020, el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador ampli6 el plazo de socializacién hasta el 4 de agosto de 2020.

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Ing. Andrea Colombo
Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de
conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio
e Inversiones; y,

En ejercicio de la atribucién legal conferida en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, la suscrita Directora General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, RESUELVE expedir el:

LISTADO DE BIENES ADMISIBLES AL REGIMEN DE MENAJE DE CASA

Articulo tnico.- Se establece el listado y cantidades de bienes de uso doméstico admisibles al
régimen de menaje de casa, adquiridos por una persona natural o nicleo familiar durante su estadia
en el exterior, segun detalle siguiente:

Cantidad Articulo
[Una (1) unidad por miembro del nicleo familiar Colchén
+ Una (1) unidad adicional

lUn (1) juego por miembro del nicleo familiar Juego dormitorio (incluye I cama y hasta 2

veladores)
Dos (2) juegos Comedor
Hasta siete (7) unidades Mesas y demds enseres auxiliares
Un (1) juego Juego de Sala

[Una (1) unidad por miembro familiar. Maximo
cuatro (4) unidades
Una (1) unidad de cada tipo. Maximo diez (10)

)Aire acondicionado

\Aparatos para procesar alimentos

unidades

lUna (1) unidad Cocina de hasta 1200 W de potencia
[Una (1) unidad Extractor de humo

[Una (1) unidad Cafetera o similares

lUna (1) unidad Microondas

(Una (1) unidad Olla arrocera

Hasta dos (2) unidades Horno o similares
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Cantidad

Articulo

Una (1) unidad

Congelador de hasta 680 litros (24 pies cubicos) de
capacidad

Hasta dos (2) unidades

Refrigeradora de hasta 680 litros (24 pies ctibicos)
de capacidad o vinera

Proyector del tipo utiilizado con maquina de

Una (1) unidad rocesamientos de datos
Una (1) unidad Lavadora de Ropa
Hasta dos (2) unidades Plancha para ropa

Una (1) unidad Secadora de ropa

Una (1) unidad o set

Portero eléctrico (Intercomunicador)

Hasta seis (6) unidades

\Ventiladores de potencia inferior o igual a 125 W

Una (1) unidad Teatro en casa

Una (1) unidad Lavaplatos

Una (1) unidad Maquina de coser

Un (1) Juego o set Intercomunicador para monitoreo de bebés

Una (1) unidad o set Equipo de vigilancia para uso residencial

Una (1) unidad Equipo'd.e sonido o sitflilares, que no correspondan
a los utilizados en vehiculos automotores

Hasta dos (2) unidades Reproductor de video

Una (1) unidad Grabadora de audio o video

Una (1) unidad Computador de escritorio (incluye 1 monitor, 1

CPU, 1 teclado, 1 mouse y hasta 2 parlantes)

Una (1) unidad de cada tipo. Mdximo diez (10)
unidades

Periféricos de computadora

Una (1) unidad

Impresora

Una (1) unidad por miembro familiar

Laptop

Hasta dos (2) unidades individuales o un (1) set
de hasta tres unidades inalambricas

Teléfono (No celular)

Una (1) unidad por miembro familiar. Mdximo
cuatro (4) unidades

Televisor

Una (1) unidad de cada tipo. Médximo tres (3)
unidades

Ma4quinas para hacer ejercicio unifuncionales o
multifuncionales

Hasta (3) unidades

)Alfombras

lUna (1) unidad o un (1) juego de cada tipo de
deporte por miembro familiar

/Articulos deportivos

Una (1) unidad por miembro familiar. Mdximo
cuatro (4) unidades

Bicicleta, no se consideran las bicimotos

Méximo cinco (5) juegos

Juegos de mesa (ajedrez, otros) con excepcion de
los juegos de sociedad que se traten de maquinas,
videoconsolas y mdquinas de videojuego

Una (1) unidad por miembro familiar. Mdximo
cuatro (4) unidades

Instrumentos musicales

Una (1) unidad

Béscula pequefia

Hasta siete (7) unidades o set

Cortinas, inclusive el cortinero

Hasta tres (3) unidades

Gabinete para bafio
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Cantidad Articulo
Un (1) juego Gabinete para cocina
Hasta dos (2) unidades [Escalera
Una (1) unidad Parrilla o similares
Una (1) unidad [Filmadora
Hasta dos (2) unidades Cédmara fotografica
Una (1) unidad Consola para videojuegos
Hasta dos (2) unidades Maéquina calculadora de bolsillo
Una (1) unidad Maéquina de escribir

Un (1) juego o una (1) unidad de cada tipo.
Maximo veinte (20)

Herramientas para el hogar: de mano, incluidas las
herramientas portétiles eléctricas de uso manual.

Un (1) juego o una (1) unidad de cada tipo.
IMaximo cincuenta (50)

Utensilios para cocina

IMaximo sesenta (60) unidades Cuberteria
Hasta cuatro (4) set o juegos Cristaleria
Hasta cuatro (4) set o juegos Vajillas

Podadora o desbrozador de césped, de uso manual,

Una (1) unidad ortétil, no autopropulsada

Una (1) unidad Aspiradora

Una (1) unidad PPulidora de pisos no industrial

Una (1) unidad Trituradora de desperdicios o similares

Hasta setenta (70) unidades

Discos (cd de musica, DVD, o similares), excepto
juegos de video

lUna (1) unidad de cada titulo

[Libros

Hasta cien (100) unidades

Porcelanas, cerdmicas y demds adornos

Hasta doce (12) unidades

Cuadros o pinturas

Hasta cien (100) unidades

Juguetes para nifios

Hasta tres (3) unidades de cada tipo. Maximo

contenidos
en frascos nuevos o usados

30) unidades en total Cosméticos
Maximo trescientos (300) mililitros de perfume
por miembro familiar 6 seiscientos (600)
mililitros de perfume por grupo familiar, Perfumeria

Una (1) unidad de cada tipo. Mdximo cuatro (4)
unidades en total

Articulos para bebé (coches, cunas, corrales,
asiento para auto, etc.)

Una (1) unidad de cada tipo. Mdximo veinte
20) unidades en total

Suministros de oficina

Hasta diez (10) litros

Bebidas alcohdlicas

Hasta dos (2) unidades de cada tipo. Médximo 12
unidades

Especies, condimentos, frutos secos, enlatados

Hasta dos (2) unidades de cada tipo. Maximo 12
unidades

Productos de limpieza

Que tenga relacion con la condicién del
miembro del grupo familiar.
Hasta tres (3) unidades

Leche en polvo
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Cantidad Articulo
Que tenga relacién con la condicién del
imiembro del grupo familiar. Pafiales desechables
Hasta cien (100) unidades
Hasta 24 (veinticuatro) unidades Toallas sanitarias
Hasta tres (3) juegos Toallas de cocina
Hasta tres (3) juegos o sets por cada miembro |Ropa de cama: sabanas, edredones, almohadas,
del niicleo familiar cojines
Hasta dos (2) juegos o sets Toallas
Hasta tres (3) juegos o sets Manteles y servilletas
Hasta cuatro (4) unidades Lamparas de mesa o pedestal
Dos (2) unidades por mascota Articulos y accesorios para mascotas

Chimeneas, calentadores de patio o, calefactor para

Una (1) unidad interior de la casa

Una (1) unidad de cada tipo. Médximo tres (3)
unidades

Una (1) unidad /Arbol de navidad

Espejos de tocador, de mano, para colocar sobre el
suelo o colgar sobre la pared

Una (1) unidad Filtros purificadores de Agua

Una (1) unidad Dispensadores de Agua

Hasta doscientos (200) kilogramos por cada
imiembro del nicleo familiar

Una (1) unidad 'Vehiculo o motocicleta (**)

Articulos de jardinerfa de uso manual, portétiles

Hasta tres (3) unidades

Prendas de vestir calzado y accesorios (*)

INotas:

(*) Es admisible que adicional a los doscientos (200) kilogramos sefialados, se importe un
excedente de hasta doscientos (200) kilogramos por cada miembro del nicleo familiar como menajel
de casa no exento.

(**) El vehiculo o motocicleta debe cumplir los requisitos establecidos en la Ley Organica de
Movilidad Humana.

Todo cuanto exceda de los limites previstos en el presente listado, no podra ampararse bajo este
régimen de excepcidon de menaje de casa, debiendo clasificarse bajo la subpartida arancelaria
especifica y cumplir con todas las formalidades aduaneras generales.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La presente resolucién una vez que entre en vigencia, se aplicara e implementara de
conformidad con lo establecido en el articulo 112 del Cédigo Orgdnico de Produccién, Comercio e
Inversiones (COPCI).
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucién entrard en vigencia en el plazo de noventa (90) dias
calendario, contados a partir de su publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Notifiquese por parte de la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador el contenido de la presente resolucién al Ministerio de Relaciones Exteriores y
Movilidad Humana, Viceministerio de Movilidad Humana y a la Direccién de Integracién de
Ecuatorianos Retornados, a las Subdirecciones Generales, Direcciones Nacionales, Direcciones
Distritales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, con el objeto de que se haga conocer a los
servidores a vuestro cargo.

TERCERA .- Encarguese a la Direccién de Comunicacién y a la Direcciéon Nacional de Mejora
Continua y Tecnologia de la Informacién del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador - SENAE,
ejecutar las diligencias necesarias para la difusién en redes sociales y portal web de la institucién, el
contenido de la presente; asi como, deberd de ejecutar las coordinaciones necesarias con la
DIRCOM del Ministerio de Relaciones Exteriores y Movilidad Humana, quien comunicard a las
oficinas consulares del Ecuador en el exterior, con el objeto de que se difunda la presente por
cualquier canal oficial o medios electrénicos para conocimiento y cumplimiento de los migrantes
ecuatorianos.

CUARTA.- Encérguese a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, el formalizar las diligencias necesarias para la difusiéon y publicacién de la presente
resolucion en el Registro Oficial y en la Gaceta Tributaria Digital.

QUINTA.- Encarguese a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicacién de la presente en la web
institucional y en el Sistema de Administracién del Conocimiento (SAC) del sistema Ecuapass.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

# ANDREA PAOLA
3 COLOMBO CORDERO
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