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SERVICIO NACIONAL DE ADUANA
DEL ECUADOR

Nro. SENAE-DGN-2014-0213-RE

Guayaquil, 20 de marzo de 2014

DIRECCION GENERAL
Considerando:

Que, el articulo 227 de la Constitucion del Ecuador vigente,
establece que la administracion publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el articulo 233 de la Constitucion del Ecuador vigente
estipula que ninguna servidora ni servidor publico estara
exento de responsabilidades por los actos realizados en el
ejercicio de sus funciones, o por sus omisiones, y que seran
responsables administrativa, civil y penalmente por el
manejo y administraciéon de fondos, bienes o recursos
publicos.

Que, en el segundo suplemento del Registro Oficial No. 294
del 06 de octubre de 2010, se publicd la Ley Organica del
Servicio Publico, que regula el régimen de remuneraciones
y los ingresos complementarios de las y los servidores
publicos que prestan servicio dentro de las instituciones
comprendidas en los articulos 3 y 94 de la misma Ley;
dentro de las cuales se encuentra el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

Que, el segundo inciso del Art. 3 de la Ley Organica del
Servicio Publico determina que todos los organismos
previstos en el articulo 225 de la Constitucion de la
Republica se sujetaran obligatoriamente a lo establecido por
el Ministerio de Relaciones Laborales en lo atinente a
remuneraciones ¢ ingresos complementarios.

Que el articulo 123 de la Ley Organica de Servicio Publico
determina que para el reconocimiento y el pago de viaticos,
movilizaciones y subsistencias, el Ministerio de Relaciones
Laborales emitira la reglamentacion correspondiente de
acuerdo con la Ley, en concordancia con el Art. 259 de su
Reglamento, que indica: “Cumplimiento de servicios
institucionales.- Cuando una servidora o servidor publico
se desplace a cumplir tareas oficiales en reuniones,
conferencias, visitas de observacion o a desempeiiar
actividades propias de su puesto, dentro o fuera del pais se
le reconocera los correspondientes vidticos, subsistencias,
alimentacion, gastos de movilizacion y/o transporte por el
tiempo que dure los servicios desde la fecha de salida hasta
el retorno en razon de las tareas oficiales cumplidas. Para
estos casos, no serd necesario haber cumplido un afio de
servicio en la Institucion.”.

Que, los Arts. 260, 261, 262 y 264 del Reglamento General
a la LOSEP determinan los parametros para el
reconocimiento de viaticos, subsistencias y pago de
movilizacion para las y los servidores publicos.

Que, el Art. 10 del Coédigo del Trabajo sefiala que se
denomina empleador a la persona o entidad de cualquier
clase, por cuenta u orden de la que se ejecuta la obra o a
quien se presta el servicio, por lo que el Estado y todas las
personas juridicas de derecho publico tienen la calidad de
empleadores respecto de sus trabajadores.

Que, el numeral 22 del Art. 42 del Codigo de Trabajo
determina que es obligacion del empleador pagar al
trabajador los gastos de ida y wvuelta, alojamiento y
alimentaciéon cuando por razones del servicio, tenga que
trasladarse a un lugar distinto al de su residencia.

Que, mediante Acuerdo Ministerial No. MRL-2013-0097,
publicado en el Registro Oficial No. 011 del 10 de junio de
2013, el Ministerio de Relaciones Laborales expide el
“Reglamento para el Pago de Viaticos, Subsistencias,
Movilizaciones y Alimentacion, dentro del pais para las y
los servidores y las y los obreros publicos”, el cual en el
articulo 15 dispone que el responsable de cada unidad o
proceso interno podra solicitar a la maxima autoridad o su
delegado la autorizacion para la prestacion de servicios
institucionales derivados del desempefio del puesto, fuera
del domicilio y/o lugar habitual de trabajo dentro del pais y
consecuentemente, los viaticos, movilizaciones,
subsistencias y/o alimentaciéon a que hubiere lugar, previo
informe de disponibilidad presupuestaria de la Direccion
Nacional de Capitales y Servicios Administrativos.

Que el articulo 6 del citado Acuerdo Ministerial No. MRL-
2013-0097 precisa, los gastos de movilizaciéon son aquellos
valores puntuales en los que incurren las instituciones del
Estado por concepto del servicio de transporte de las y los
servidores y las y los obreros que deban trasladarse dentro o
fuera de su domicilio y/o lugar habitual de trabajo para
prestar servicios institucionales o realizar actividades
inherentes a su puesto.

Que el articulo 17 del Acuerdo Ministerial No. MRL-2013-
0097, otorga a la maxima autoridad o su delegado, la
facultad de autorizar a las y los obreros, servidores y/o
funcionarios, Unicamente en casos excepcionales de
necesidad institucional, la adquisicion directa de los boletos
o pasajes de transporte, para desplazarse fuera de su
domicilio y/o lugar habitual de trabajo, dentro del pais, los
mismos que seran posteriormente reembolsados previa la
presentacion de las facturas respectivas.

Que el articulo 19 del Acuerdo antes citado otorga a la
maxima autoridad o su delegado, la facultad de autorizar el
cumplimiento de servicios institucionales o actividades
inherentes a su puesto durante los dias feriados y de
descanso obligatorio, en casos excepcionales.

Que es la maxima autoridad de la instituciéon o su delegado
quien debe conocer los informes que los obreros, servidores
y/o funcionarios estdn obligados a remitir, respecto del
cumplimiento de los servicios institucionales asignados,
segun lo dispone el articulo 23 del Acuerdo Ministerial No.
MRL-2013-0097.

Que, el articulo 213 del Cddigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, establece que la Directora o el
Director General es la maxima autoridad y representante
legal, judicial y extrajudicial del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.
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Que de conformidad con la letra 1) del Art.216 del
mencionado Cédigo, son competencias del Director General
del SENAE: "Art. 216.- "Competencias.- La Directora o el
Director General tendra las siguientes atribuciones y
competencias: (...) 1)) Expedir, mediante resolucion los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de los aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana
y para la creacion, supresion y regulaciones necesarias
para el buen funcionamiento de la administracion aduanera
vy aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento; (...)".

Que a través de la delegacion de atribuciones concentradas
en una autoridad administrativa por disposiciones legales o
reglamentarias, se puede lograr la optimizacién cuantitativa
y cualitativa del despacho y tramitacién de los procesos
administrativos internos.

Que la Ley de modernizacion del Estado en su articulo 35,
faculta a los méximos personeros de las instituciones del
Estado a delegar sus atribuciones cuando la conveniencia
institucional lo requiera, a través de acuerdos,
resoluciones u oficios en los que se establezca el ambito
geografico o institucional en el cual los funcionarios
delegados ejerceran sus atribuciones.

Que mediante Resolucion No. SENAE.DGN-2013-0225-
RE, de fecha 25 de junio de 2013, se resolvio delegar la
autorizacion para el cumplimiento de servicios
institucionales y del pago de viaticos, subsistencias,
movilizaciones y alimentacion al interior del pais al
Subdirector General de Operaciones, Subdirector General
de Normativa Aduanera, Subdirector General de Gestion
Institucional, Subdirector de Apoyo Regional, Directores
Nacionales, Directores Distritales, Subdirector General de
Zona de Carga Aérea, Director, Director de Planificacion y
Control de  Gestion  Institucional,,  Director de
Comunicacién Social,, Director de Secretaria General,
Director de Seguridad y Salud Ocupacional, y Directores
Zonales de la Unidad de Vigilancia Aduanera.

Que mediante Resoluciéon No. SENAE-DGN-2013-0258,
RE de fecha 12 de julio de 2013, se reformé la Resolucion
No. SENAE-DGN-2013-0225-RE, de fecha 25 de junio de
2013, en sus articulos 6, 8 y 11.

En tal virtud, el Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, en ejercicio de la atribucion y
competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del
Codigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones:

RESUELVE EXPEDIR LA SIGUIENTE REFORMA:

REFORMA A LA RESOLUCION No. SENAE-DGN-
2013-0225-RE, MEDIANTE LA CUAL SE
ESTABLECE LA DELEGACION PARA LA
AUTORIZACION DEL CUMPLIMIENTO DE
SERVICIOS INSTITUCIONALES Y DEL PAGO DE
VIATICOS, SUBSISTENCIAS, MOVILIZACIONES Y
ALIMENTACION AL INTERIOR DEL PAIS

Art. 1.- A continuaciéon del articulo 11 de la citada
Resoluciéon No. SENAE-DGN-0225-RE, agréguese el
siguiente articulo innumerado:

Art. (...).- Delegar la facultad de autorizar la justificacion
por el no uso de pasajes aéreos adquiridos, para el
cumplimiento de servicios institucionales fuera del
domicilio habitual y/o lugar habitual de trabajo y
consecuentemente, los viaticos, movilizaciones,
subsistencias y/o alimentacion a que hubiere lugar,
contenida en el articulo 15 del Acuerdo Ministerial No.
MRL-2013-0097, publicado en el Registro Oficial 011 del
10 de junio de 2013, de la siguiente manera:

1. Al Director Nacional de Talento Humano,
delegar la facultad de autorizar la justificacion por
el no uso de pasajes aéreos adquiridos, en la Unidad
Ejecutora de la Direccion General (Direccion
General, Direcciones Distritales de Manta, Cuenca,
Huaquillas, Loja- Macara y Puerto Bolivar).

2. Al Director Distrital de Quito, delegar la facultad
de autorizar la justificacion por el no uso de pasajes
aéreos adquiridos en la Unidad Ejecutora de la
Direcciéon  Distrital Quito, Destacamento de
Yaguarcocha en Ibarra, y Destacamento Amazonas
en Lago Agrio.

3. Al Subdirector de Apoyvo Regional delegar la
facultad de autorizar la justificacion por el no uso
de pasajes aéreos adquiridos en la Unidad Ejecutora
de la Subdireccion de Apoyo Regional
(Subdireccion de Apoyo Regional, Direcciones
Distritales de Tulcan, Latacunga, Esmeraldas y de
los servidores de la Direccion Regional 2 de
Intervencion.

4. Al Director Distrital de Guayaquil, delegar la
facultad de autorizar la justificacion por el no uso
de pasajes aéreos adquiridos en la Unidad Ejecutora
de la Direccion Distrital de Guayaquil,
Subdireccion General de Zona de Carga Aérea y
Direccion de Operaciones Aduaneras de Salinas.

Art. 2.- Los delegados seran los unicos responsables por las
actuaciones que realicen en el ejercicio de la delegacion
otorgada en la presente resolucion.

En todo lo demas se ratifica la Resolucion N°. SENAE-
DGN-2013-0225-RE, del 25 de Junio del 2013, asi como la
reforma realizada mediante Resolucion No. SENAE-DGN-
2013-0258-RE, de fecha 12 de julio de 2013.

La presente resolucion entrard en vigencia a partir de la
fecha de suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el
Registro Oficial.-

Notifiquese del contenido de la presente resolucion a los
Subdirecciones Generales, Subdireccion de Apoyo
Regional, Direcciones Distritales, Subdireccion General de
Zona de Carga Aérea y Direcciones Nacionales.

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

f.) Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo, Director
General.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.-
Certifico que es fiel copia de su original.- f.) Ilegible.-
Secretaria General, SENAE.
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SERVICIO NACIONAL DE ADUANA
DEL ECUADOR

Nro. SENAE-DGN-2014-0219-RE
Guayaquil, 21 de marzo de 2014
DIRECCION GENERAL
Considerando:

Que, el articulo 1 de la Constitucion de la Republica
dispone que el Ecuador es un Estado constitucional de
derechos y justicia social, democratico, soberano,
independiente, unitario, intercultural, plurinacional y laico.

Que, el numeral 3 del articulo del articulo 225 de la
Constitucion de la Republica del Ecuador expresamente
sefiala que son entidades del sector publico, los organismos
y entidades creados por la Constitucion y la ley para el
ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de
servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas
asumidas por el Estado.

Que, el articulo 226 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador sefiala concretamente que las instituciones del
Estado, sus organismos, sus dependencias, las servidoras y
servidores publicos y las personas que actien en virtud de
una potestad estatal ejerceran solamente las competencias y
facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la
Ley.

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador dispone que la Administracion Publica constituye
un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.

Que, el Cddigo Organico de la Produccion, Comercio e
Inversiones, fue expedido por el pleno de la Asamblea
Nacional y publicado en el Registro Oficial No. 351 del 29
de diciembre del 2010.

Que, el articulo 213 del referido Cddigo establece que la
administracion del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador correspondera a la Directora o el Director General,
quien sera su maxima autoridad y representante legal,
judicial y extrajudicial, en razon de lo cual ejercera todas
las atribuciones y competencias que determine la Ley.

Que, el articulo 35 de la Ley de Modernizacion del Estado,
Privatizaciones y Prestacion de Servicios Publicos por parte
de Iniciativa Privada, permite a los maximos representantes
de las Instituciones del Estado la expedicion de los
instrumentos  juridicos necesarios para delegar sus
atribuciones, instrumentos que deberan determinar el
ambito geografico o institucional en el cual los delegados
ejerceran sus atribuciones.

Que, el articulo 55 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcion Ejecutiva dispone que las
atribuciones propias de las diversas entidades y autoridades
de la Administracién Publica Central e Institucional seran
delegables en las autoridades u organos de inferior
jerarquia, excepto las que se encuentren prohibidas por Ley
o por Decreto.

Que, el articulo 82 del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funciéon Ejecutiva establece que los
actos normativos surtirdn efectos desde el dia en que su
texto aparece publicado integramente en el Registro Oficial.
En situaciones excepcionales y siempre que se trate de actos
normativos referidos exclusivamente a potestades de los
poderes publicos o en casos de urgencia debidamente
justificada, se podra disponer que surtan efecto desde la
fecha de su expedicion.

Que, mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2014-0119-
RE del 19 de febrero de 2014, el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, delegd a los
Directores Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador las atribuciones conferidas en los literales c) y f)
del articulo 8 del Reglamento a la Ley de Fabricacion,
Importacion, Exportacion, Comercializacion y tenencia de
armas, municiones, explosivos y accesorios, en
concordancia con lo sefialado en el articulo 30 de la Ley
antedicha.

Que, en el Estatuto Organico de Gestion Organizacional por
procesos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
expedido mediante Resolucion No. DGN-0282-2011,
publicada en la Edicion Especial del Registro Oficial No.
244 de fecha 10 de febrero del 2012, en su Disposicion
General Décima manifiesta: “...Décima.- La Direccion
Distrital de Guayaquil, para el cumplimiento de su mision
asi como de sus atribuciones y responsabilidades tendra a
su cargo a la Subdireccion de Zona de Carga Aérea. La
Subdireccion de Zona de Carga Aérea, dentro de la Zona
Primaria del Aeropuerto Internacional de la ciudad de
Guayaquil "José Joaquin de Olmedo" y de las oficinas de
Correos del Ecuador del Distrito de Guayaquil, ejercerd las
atribuciones determinadas en los literales a), b), e), g) a lo
referente al cobro de garantias, i), j), m), n), o), q) r) del
Art. 218 del Cédigo de la Produccion, Comercio e
Inversiones, asi como aquellas que le sean expresamente
asignadas o delegadas por el Director Distrital de
Guayaquil...”.

Que, la presente delegacion corresponde a una potestad del
SENAE como poder publico y se requiere su vigencia
anticipada para cumplir oportunamente procesos de
decomisos solicitados por el Comando Conjunto de las
Fuerzas Armas que tienen su fundamento en la Ley de
Fabricacion, Importacion, Exportacion, comercializacion y
Tenencia de Armas, Municiones, Explosivos y Accesorios,
asi como en su Reglamento.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 934 del 10 de
Noviembre de 2011, se me nombrod Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Que, el articulo 216 del Coédigo de Produccion, Comercio e
Inversiones establece en su letra m) que el Director General
tiene las demdas atribuciones que determine la ley,
sefialandose en el referido articulo atribuciones que no son
delegables, entre las que no se encuentran las sefialadas en
la presente resolucion.

Por todo lo expuesto, el suscrito Director General, en
ejercicio de las atribuciones conferidas en el articulo 216
letra m), de la Disposicion General Tercera del Codigo
Organico de la Produccion, Comercio ¢ Inversiones y del
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articulo 30 de la Ley de Fabricacion, Importacion,
Exportacion, Comercializacion y tenencia de armas,
municiones, explosivos y accesorios y del articulo 8 de su
Reglamento:

Resuelve:

PRIMERO.- En los articulos Primero y Segundo de la
Resolucion No. SENAE-DGN-2014-0119-RE de fecha 19
de febrero de 2014, se incluye a continuaciéon de la
expresion “Directores Distritales” lo siguiente: “y la
Subdireccion de Zona de Carga Aérea de la Direccion
Distrital de Guayaquil”.

SEGUNDO.- La presente delegacion entrara en vigencia a
partir de su suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en
el Registro Oficial y estara en vigencia de manera
indefinida o hasta que sea derogada expresamente.

TERCERO.- Remitase para su publicacion en el Registro
Oficial y notifiquese del contenido de la presente resolucion
a las diferentes areas administrativas, operativas y técnicas
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

Dado y firmado en la ciudad de Santiago de Guayaquil, en
el despacho principal de la Direcciéon General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

Documento firmado electronicamente.

f.) Pedro Xavier Cardenas Moncayo, Director General.
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.-

Certifico que es fiel copia de su original.- f.) Ilegible.-
Secretaria General, SENAE.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA
DEL ECUADOR

Nro. SENAE-DGN-2014-0235-RE
Guayaquil, 27 de marzo de 2014
DIRECCION GENERAL
Considerando:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador expresamente sefiala que son
entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o
para desarrollar actividades econdmicas asumidas por el
Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del
Ecuador sefiala que la administracion ptblica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de
eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion,
descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV
de la Administracion Aduanera, regulado en el Codigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351
del 29 de diciembre de 2010, se senala: “El servicio de
aduana es una potestad publica 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
0 cooperacion de otras entidades u organos del sector
publico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus
reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y

»

demas 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 Codigo Orgénico de la Produccion, Comercio e
Inversiones, “... [ Expedir, mediante resolucion los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana
v 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
v aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de
noviembre del 2011, el Econ. Xavier Cardenas Moncayo,
fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en
el articulo 215 del Codigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcion Ejecutiva En tal virtud, el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucion y competencia dispuesta en el literal 1) del
articulo 216 del Cddigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

Resuelve:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado
denominado: “SENAE-MEE-2-7-006-V1 Manual
Especifico para las recaudaciones de tributos aduaneros
con tarjetas de crédito y/o débito”.

Disposicion Final

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

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador y encarguese a la Direccion de
Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la
publicacion de la presente resolucion junto con el referido
documento “SENAE-MEE-2-7-006-V1 Manual
Especifico para las recaudaciones de tributos aduaneros
con tarjetas de crédito y/o débito” en el Registro Oficial.
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La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su

suscripeion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro

Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccion
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en la

ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente.

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo, Director General.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.-
Certifico que es fiel copia de su original.- f.) Ilegible.-

Secretaria General, SENAE.

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-MEE-2-7-006-V1

MANUAL ESPECIFICO PARA LAS RECAUDACIONES DE TRIBUTOS ADUANEROS

CON TARJETAS DE CREDITO Y/O DEBITO

de crédito y/o débito.

MARZO 2014

HOJA DE RESUMEN

Establecer los procesos fundamentales que permitan recaudar los tributos aduaneros mediante pago con
arjetas de crédito y/o débito y su conciliacién.
Elaboracion / Revision / Aprobacién:

Nombze / Cargo / Firma / Fecha

Area

Este documento detalla el procedimiento para las recaudaciones de tributos aduaneros mediante tarjetas
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NORMATIVA VIGENTE
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INDICADORES

ANEXOS

OBJETIVO

Establecer los procesos fundamentales que permitan
la recaudacion de los tributos al comercio exterior o
cualquier otro que el Estado Ecuatoriano deba
recaudar a través del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador mediante tarjetas de crédito y/o débito
en salas de arribo internacional y puntos fronterizos;
servicio que estara disponible para viajeros via
terrestre o aéreo.

ALCANCE

Esta dirigido a las Direcciones Distritales, a la
Subdireccion de Zona de Carga Aérea y a la
Direccion Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos.

Contiene los  procedimientos operativos y
administrativos que deben observar los servidores
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador de las
Salas de Arribo de los aeropuertos internacionales,
de los puntos fronterizos en Tulcan, Huaquillas y en
futuros puntos en donde se implemente el pago
mediante tarjetas de crédito y/o débito, para la
recepcion de tributos al comercio exterior o
cualquier otro que el Senae recaude, considerando
lo estipulado en los convenios de recaudacion y sus
adendas y en el manual especifico para operativizar
el convenio especial de recaudacion entre las
instituciones financieras y el Senae.

Comprende los siguientes procesos:

e Recaudacion manual en Sala de Arribo
Internacional y Zona de Arribo Internacional
Fronteriza mediante tarjetas de crédito y/o
débito.

e Consolidacion 'y conciliacion de valores
recaudados mediante tarjeta de crédito o débito.

e Solicitud de débito de cuenta corriente de Senae
para pago de liquidaciones emitidas.

No comprende los siguientes procesos:

e Despacho de mercancias en Sala Internacional
de Pasajeros.

e Retencion de mercancias en Sala Internacional
de Pasajeros.

31

3.2

e Despacho de mercancias en Zona de Arribo
Internacional Fronteriza Terrestre.

e Retencion de mercancias en Zona de Arribo
Internacional Fronteriza Terrestre.

RESPONSABILIDAD

La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo
descrito en el presente  documento es
responsabilidad de los viajeros, Pacificard, Banco
del Pacifico, técnicos operadores de Sala
Internacional de Pasajeros y Zona de Arribo
Internacional Fronteriza Terrestre, director Nacional
de Capitales y Servicios Administrativos, director
Financiero Aduanero, Tesorero General y técnicos
en Gestion de Cobranzas y Garantias del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

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

NORMATIVA VIGENTE

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

e Reglamento al Titulo de Facilitacion Aduanera
del Libro V del Copci, Registro Suplemento
452, 19 de mayo de 2011.

e Regulacion N° 026-2012 del Banco Central del
Ecuador, Registro Oficial Suplemento 734, 28
de junio de 2012.

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

e (Convenios de Recaudacion suscritos con las
Instituciones Financieras.

CONSIDERACIONES GENERALES

Con el objeto de que se apliquen los términos de
manera correcta, a continuacién se presentan
algunas definiciones inherentes al proceso de
recaudaciones:

Banco del Pacifico.- Entidad financiera encargada
de generar los recibos de pago de las liquidaciones
recaudadas mediante tarjeta de crédito o débito.

Contribuyente.- Es el viajero que ingresa por las
Salas Internacionales de Pasajeros o por las Zonas
de Arribo Internacionales Fronterizas y que realiza
las actividades de revisar y firmar el voucher, elegir
una nueva forma de pago cuando no aplique el
cobro por tarjeta de crédito o débito y quien retira el
equipaje del area aduanera.
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5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

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

Director Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos.- Es el servidor aduanero que
autoriza los débitos de la cuenta corriente para el
pago de las liquidaciones recaudadas mediante
tarjetas de crédito o débito cuando no esté el
Tesorero General de Aduana.

Obligacion tributaria aduanera.- Es el vinculo
juridico personal entre el estado y las personas que
operan en el trafico internacional de mercancias, en
virtud del cual, aquellas quedan sometidas a la
potestad aduanera, a la prestacion de los tributos
respectivos al verificarse el hecho generador y al
cumplimiento de los demas deberes formales.

Pacificard.- Es la entidad financiera que transmite
la informaciéon de las recaudaciones realizadas a
través del dispositivo electronico y quien acredita
los valores recaudados en la cuenta corriente
respectiva.

Quipux.- Es el sistema que gestiona la
documentacion  digital y/o impresa, dicha
documentacion puede ser interna, es decir, aquella
que se remite y se recibe en los departamentos de la
misma organizacion. Asimismo, el Quipux controla
la documentacion externa, es decir, la que es
emitida entre entidades y la enviada por la
ciudadania a su organizacion.

Sala de Arribo Internacional o Sala
Internacional de Pasajeros.- Es la zona primaria
aduanera donde el viajero que llega del exterior
debe cumplir con las formalidades aduaneras.

SFTP (Secure File Transfer Protocol). - Es el
servidor en el cual Senae puede descargar los
archivos para poder iniciar la conciliacion de los
valores recaudados.

Técnico Operador.- Es el servidor aduanero que se
encarga de realizar el aforo fisico de las mercancias,
es quien determina los tributos a pagar y quien
genera la liquidacion una vez que ha sido aprobada
por parte del técnico operador encargado.

Técnico Operador encargado.- Es el servidor
aduanero quien verifica disponibilidad de la tarjeta
de crédito o débito, verifica y revisa la informacion
del voucher, procede a la anulacién del voucher,
verifica el voucher firmado, realiza el cierre del
lote, concilia los valores recaudados, envia la
informacién  digitalizada y fisica de las

5.1.12.

5.1.13.

5.1.14.

5.1.15.

5.2.

5.3.

54.

5.5.

5.6.

5.7.

recaudaciones a la Direccion Financiera Aduanera y
verifica que las liquidaciones se encuentren en
estado “Pagado” en el sistema Ecuapass.

Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias.-
Es el servidor aduanero encargado de consolidar la
informacion recibida por parte de los técnicos
operadores, realiza la conciliaciéon de los valores
acreditados, realiza el oficio para pago de
liquidaciones, entrega la documentaciéon en la
ventanilla de Banco del Pacifico y verifica los
recibos entregados por el banco.

Tesorero General de Aduana.- Es el servidor
aduanero que autoriza los débitos de la cuenta
corriente para el pago de las liquidaciones
recaudadas mediante tarjetas de crédito o débito

Voucher.- Es el recibo generado por el dispositivo
electronico de los valores recaudados.

Zona de arribo internacional fronteriza.- Es el
punto de control donde la autoridad aduanera
efectiia la revision de los pasajeros, mercancias y
medios de transporte que ingresan por la frontera
terrestre.

Las tarjetas permitidas son en el caso de tarjetas de
crédito Visa y Mastercard; y, en caso de tarjetas de
débito Maestro y Visa Electron.

En el proceso de aforo y retencion de mercancias se
procede conforme a “SENAE-MEE-2-2-010 Manual
especifico de las mercancias que ingresan por Sala
Internacional de Pasajeros” y “SENAE-MEE-2-2-
023 Manual especifico para las mercancias que
ingresan por la Zona de Arribo Internacional
Fronteriza Terrestre”.

El director de Despacho y Control de Zona Primaria
o jefe de Procesos Aduaneros Sala Internacional de
Pasajeros debera designar en cada turno rotativo un
técnico operador quien sera el encargado de realizar
las transacciones a través de los dispositivos
electronicos.

Cada técnico operador debe verificar los tributos
que se van a cobrar, eligiendo los items que se van a
despachar y presionando el boton “calculo de
impuestos” de esta manera en la pantalla podra
visualizar los tributos a pagar.

El técnico operador informa al técnico operador
encargado que realice la transaccion del cobro de
tributos mediante tarjetas de crédito/débito.

Para realizar los cobros por medio de tarjetas de
crédito o débito se debe proceder conforme a lo
estipulado en el anexo 3 segliin “Venta corriente” o
“Venta con tarjeta de débito” del presente
documento. Adicional debe considerar que al
momento de generar el voucher, este debe realizarse
con monto 0% IVA.
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5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

El técnico operador encargado debe generar el
voucher por el valor total de los tributos mas un
valor adicional de USD § 0.50. Este valor
corresponde al costo por el servicio de pago con
tarjeta de crédito o débito.

La modalidad de pago con tarjeta de crédito y/o
débito sera en todos los casos de forma corriente
corriente, los pagos diferidos no estan permitidos.

Para realizar la anulacion de voucher debe
considerar lo estipulado en el anexo 3 segun
“Anulacion” del presente documento. Estos
vouchers también deberan ser reportados y enviados
a la Direccion Financiera Aduanera.

Se emiten dos voucher, uno original y una copia, el
voucher original es el que debe firmar el
contribuyente y el que va reposar en los archivos
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

El técnico operador encargado debe verificar que en
el voucher conste la misma firma que se encuentra
registrada en el documento de identificacion del
contribuyente (pasaporte o cédula).

En caso de que el contribuyente realice su pago con
una tarjeta que se encuentra a nombre de una tercera
persona, esta ultima debe ser quien firme el voucher
y debera presentar sus documentos de
identificacion.

El técnico operador en todos los casos, debe
considerar que el botdén “despacho” que es aquel
que genera la liquidacion automatica debe ser
presionado cuando haya recibido por parte del
técnico operador encargado la confirmacion de que
se ha hecho el cobro de los tributos.

Si la liquidacion es pagada con tarjeta de crédito o
débito, el técnico operador debe colocar en el
campo “observaciones” del registro de resultado de
aforo la informacion correspondiente a la tarjeta,
debe afiadir lo siguiente: “Pagado con tarjeta de
crédito/débito, la marca de la targjeta es
Visa/Mastercard/Maestro/Visa Electron, el banco es
Bolivariano/Pacifico/Machala, etc., el nimero de la
tarjeta es XXXXX, y el No. de referencia del
voucher es XXX”.

Como confirmacion del pago realizado mediante
tarjeta de crédito y/o débito, el técnico operador
encargado debe proceder a colocar el sello creado
para el efecto en la liquidaciéon impresa
correspondiente. La imagen del sello la puede
visualizar en el anexo 4 del presente documento. En
el campo donde dice “Ref. No.” debe anotar el
numero de referencia en base a la imagen del anexo
2,y en el espacio donde dice técnico operador debe
anotar el nombre y firma del técnico operador
encargado que realiz6 la transaccion.

El contribuyente debe recibir su liquidacion con el
sello correspondiente y la copia del voucher
generada por el dispositivo electronico.

5.18.

5.19.

5.20.

5.21.

5.22.

5.23.

5.24.

El técnico operador encargado debe realizar los
cierres de lote en el dispositivo electronico
conforme a lo estipulado en el anexo 3 segin
“Deposito/cierre de lote” del presente documento.

La fecha en la que se podra visualizar la liquidacion
como “pagada” se rige bajo los siguientes
parametros:

e Si el cobro mediante tarjeta de crédito o débito
se realiza de lunes a viernes desde las 00:00
hasta las 19h00, la fecha contable de
recaudacion sera el siguiente dia habil luego de
realizado el cobro de tributos por medio del
dispositivo electronico.

e Si el cobro mediante tarjeta de crédito o débito
se efectia de lunes a viernes a partir de las
19h01 hasta las 23:59, dias no laborables o
feriados, la fecha contable de recaudacion sera
el segundo dia habil luego de realizado el cobro
de tributos por medio del dispositivo
electronico.

El técnico operador encargado 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, el técnico operador
encargado debe realizar el cierre de lote a las 19h00,
y asi mismo realizar otro cierre de lote cuando
efectivamente termine su turno.

Al realizar el cierre del lote el dispositivo
electronico emite una tira auditora, la misma que
contiene el nombre y codigo tnico de afiliacion del
Senae, el niimero de lote que corresponde a dicho
cierre, el detalle de las transacciones del dia y el
valor total de las recaudaciones; este documento
servira al Senae como respaldo de los cobros
registrados en el dispositivo electronico.

Si el técnico operador encargado no realiza el cierre
de lote en los horarios estipulados y no se efectua la
cancelacion de estas liquidaciones por parte de
Pacificard, sera responsabilidad del técnico
operador encargado los intereses de las
liquidaciones que se ocasionan por razén de los dias
transcurridos.

El reporte de vouchers sera receptado por la
Direcciéon Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos via correo electréonico hasta las
08h00 del siguiente dia habil del cobro mediante
tarjeta de crédito o débito. La informacion no
enviada hasta la hora estipulada serd considerada
para la conciliacion del dia en que se haga
efectivamente el envio de la informacion. La
omision u olvido de realizar la actividad de entrega
de informacién, tendra como resultado la
generacion de intereses en las liquidaciones, estos
valores adicionales serdn responsabilidad del
técnico operador encargado.

Sin perjuicio que el reporte de vouchers haya sido
enviado por correo electronico, todos los reportes
junto con los vouchers originales deben ser
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remitidos el primer dia de la semana siguiente a la 5.29. Para que el Banco del Pacifico acepte el débito a
realizacion de las recaudaciones, de forma fisica cuenta de las liquidaciones pendientes de pago, el
para su archivo por parte de la Direccion Financiera técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias debe
Aduanera. presentar el oficio fisico autorizado y firmado por la
autoridad competente.
5.25. Los vouchers no deben contener alteraciones, 530, L ¢ del ofici ) illas del B
mutilaciones, tachaduras o cortaduras. ->0. La entrega del Olicio en 1as ventanillas del banco
del Pacifico se debe realizar por el técnico en
5 Pacificard deb i i . icio d Gestion de Cobranzas y Garantias hasta las 10h00
5.26.  Paci lcard Z © prOf)oScmréarfa Sena.e'e servicio de del siguiente dia habil del cobro mediante tarjeta de
ganfsmlslonl e resu ta 0(31, © actur(zli.cmn que ger;lgre, crédito o débito realizado. La omision u olvido de
fe ormag ectlronlcazly 1aria, me 1ar11te un Trcdlzo realizar la actividad de entrega de informacion al
ormato. xeel o de te;(to, para 1o cua le © Banco para el pago de las liquidaciones, tendra
gropormonarl una .r:ilta WleJTyPun usuarloF}i ur%a ¢ atye como resultado la generacion de intereses en las
Pe accelso 2:1_ ZerV} ;)r S o (S;ctl)lre te l.ra.ns gr liquidaciones, estos valores adicionales seran
rotocro ), dicha informacion debe sgr e 1m1n‘a' a responsabilidad del técnico en Gestion Cobranzas y
después de 24 horas de generada la informacion. Garantias
Los valores cobrados mediante tarjeta de crédito o
débito seran acreditados a la cuenta corriente de 531. Para conocer detalladamente el proceso de
Senae creada para el efecto. recaudacion, remitase al procedimiento “SENAE-
MEE-2-7-003 Manual especifico para operativizar
5.27. El técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias de el convenio especial de recaudacion entre las
la Direccion Financiera Aduanera debe consolidar y instituciones financieras y el Servicio Nacional de
conciliar los valores recaudados mediante pago con Aduana del Ecuador”.
tarjetas de crédito y/o débito, utilizando la L. i .
informacién remitida por los técnicos operadores y 5.32. El técnico operador encargado, despues. de. dos_ dias
Pacificard. Los resultados obtenidos de Ia de haber repqrtado el. detalle de, l_as lqu}dEIICIOHCS
conciliacién  deben  coincidir con el monto co.brad.a,s mc?dlant.e tarjetas de crédito o débito a la
acreditado en la cuenta corriente de Senae por parte D1r§0010n Financiera Aduanf:ra, es el responsable de
de Pacificard verificar que en el sistema Ecuapass las
liquidaciones han cambiado a estado “Pagado”.
5.28. El técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias de 5.33. La Direccion Financiera Aduanera a través de su
la Direccion Financiera Aduanera es el responsable delegado debe brindar a los técnicos operadores la
de elaborar el oficio para el Banco del Pacifico para asistencia administrativa necesaria en el momento
cancelar las liquidaciones aduaneras recaudadas que asi lo requieran para lograr el normal
mediante tarjetas de crédito o débito. funcionamiento de la recaudacion.
6. PROCEDIMIENTOS
6.1. Recaudacion manual en Sala de Arribo Internacional y Zona de Arribo Internacional Fronteriza mediante
tarjetas de crédito y/o débito.
- Producto de I . . .
No Actividad " Descripcion de Actividad Responsable Producto de Salida
Entrada
Una vez que se ha obtenido el valor
de los tributos a pagar, el técnico
operador encargado recibe por parte
del contribuyente la tarjeta de
Verifica crédito o débito para su revision, .
. . Valores Técnico
disponibilidad . genera el voucher conforme a lo Proceso de cobro
1 . pendientes por . . -y operador . .
de la tarjeta de aar estipulado en la consideracion 5.2, encareado exitoso / no exitoso.
crédito o débito. | P& 56, 57 y 58 Si el cobro fue gado.
exitoso se procede con la actividad
2. Si no fue exitoso el cobro, se
debe proceder conforme a la
actividad 3.
Es correcta la
Confirma que los datos y que los . i
. . . informacion del
Verifica valores del voucher hayan sido | Técnico
. ., Proceso de | . . voucher/ No es
2 | informacion del . ingresados de forma correcta. Si | operador
cobro exitoso. correcta la
voucher. hay errores se procede con la | encargado. . i
.. . informacion del
actividad 4, caso contrario 5.
voucher.
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- Producto de I .. :
No Actividad Entrada Descripcion de Actividad Responsable Producto de Salida
Si se presentaron problemas (no
tiene cupo, banda magnética
daflada, no hay sefal, etc.) y el
. Proceso de | cobro de tributos no fue exitoso, el
Elige una nueva . . . Proceso de cobro no
3 cobro no | contribuyente debe elegir una | Contribuyente. .
forma de pago. . exitoso.
exitoso. nueva forma de pago, de lo
contrario se procede con la
retencion de mercancias. Revisar la
consideracion 5.3.
Para realizar la anulacion del
Procede a la | No es correcta | voucher debe proceder tomando en | Técnico
4 | anulaciéon del | la informacién | cuenta la consideracion 5.10. Una | operador Voucher anulado.
voucher. del voucher. vez anulado se debe proceder con la | encargado.
actividad 1.
Verifica que la informacién y los
valores cobrados en el voucher
. Es correcta la . . .
Revisa y firma | . - hayan sido ingresados de forma . Voucher revisado y
5 informacion del Contribuyente.
el voucher. correcta, y firma el documento. firmado.
voucher . .,
Tomar en cuenta la consideracion
5.11.
. Voucher Revisa y wverifica el voucher | Técnico
Verifica el . . - .
6 revisado y | tomando en cuenta la consideracion | operador Voucher verificado.
voucher.
firmado. 5.11,5.12y 5.13. encargado.
Procede con la generacion de la L S
Genera la | Voucher RS, & Técnico Liquidacién
7 liquidacién verificado liquidacién — conforme ~a _ las operador enerada
d ) ) consideraciones 5.14, 5.15 y 5.16. p ) £ )
Retira el L, .
e Liquidacion . . . Salida de la
8 | equipaje del Procede a salir del area aduanera. Contribuyente. ,
. generada. mercancia.
area aduanera.
6.2.  Consolidacion y conciliacion de valores recaudados mediante tarjetas de crédito o débito.
- Producto de s - .
No| Actividad Entrada Descripcion de Actividad Responsable | Producto de Salida
. Procede a cerrar el lote. Tomar en | Técnico
Realiza el | Vouchers . -
1 . cuenta la consideracion 5.18, 5.20, 5.21 | operador Lote cerrado.
cierre de lote. | generados.
y 5.22. encargado.
Concilia  los Compara los voucher generados y lo o
valores generado en el cierre de lote por el | l€cnico Conciliacion
2 cobrados  por Lote cerrado. dispositivo electronico e ingresa la operador realizada.
voucher. informacién en el formato del anexo 1 | €ncargado.
considerando el anexo 2.
Envia la informacién digitalizada de
cada uno de los vouchers, y el reporte ,
. , . L. Envia correo
Envia la e de vouchers segtn lo determinado en la | Técnico L.
. . Conciliacion . - . electronico a la
3 informacion ) actividad anterior. Todo esto se deberd | operador . .,
L realizada. . . Direccion
digitalizada. enviar en un solo correo electronico ala | encargado. . .
. N . Financiera.
Direccion Financiera. Tomar en cuenta
las consideraciones 5.23 y 5.24 y 5.25.
Recibe correo electronico de los Informacion
. Envia  correo | técnicos operadores y procede a la | Técnico  en | consolidada de las
Consolida . L . . -, .
. -, electronico a la | consolidacion de informacion para | Gestion de | recaudaciones con
4 | informacion S S S . i
o Direccion iniciar la conciliacion de los valores | Cobranzas y | tarjetas de crédito
recibida. . . , o .
Financiera. cobrados. Tomar en cuenta | Garantias y/o débito a nivel
consideracion 5.27. nacional.
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.. Producto de s, .. :
Actividad Descripcion de Actividad Responsable | Producto de Salida
Entrada
Procede a descargar el archivo SFTP y
realiza la conciliacion entre lo
acreditado por el banco y Ila
Realiza la Valores informacion enviada por los técnicos | Técnico  en
conciliacion operadores encargados. El valor total de | Gestion de | Recaudacion
cobrados p &
de los valores . lo reportado por Senae debe ser el | Cobranzas y | conciliada.
acreditados. . . .
cobrados. mismo que se encuentra acreditado en | Garantias
la cuenta corriente destinada para el
efecto. Tomar en cuenta consideracion
5.26y5.27.
6.3.  Solicitud de débito de cuenta corriente de Senae para pago de liquidaciones recaudadas por medio de tarjetas de
para pag q p )
crédito o débito.
- Producto de s . . Producto de
No Actividad Descripcion de Actividad Responsable .
Entrada Salida
Elabora el oficio en el sistema
Realiza  oficio quipux a través del cual detalla las | Técnico en
Recaudacion liquidaciones que van a ser pagadas | Gestion de .
1 | para pago de e . _ Oficio generado.
liquidaciones conciliada. por medio de débito a cuenta. | Cobranzas y
’ Tomar en cuenta la consideracion | Garantias.
5.28.
. . . Tesorero General
Firma el oficio quipux | director
Autoriza el . electronicamente y fisicamente para . Pago de
Oficio . . Nacional de | .=, .

2 | pago de las que el banco reciba la autorizacién . liquidaciones
Lo generado. Capitales y .
liquidaciones. para proceder con el pago de las .. autorizado.

liquidaciones Servicios
’ Administrativos.
Procede a acercarse a la ventanilla
del Banco del Pacifico para solicitar
el pago de las liquidaciones o
... . Técnico en
Entrega Pago de | emitidas en las Salas Internacional ., .,
. Lo . . Gestion de | Documentacion
3 | documentacion | liquidaciones de Pasajeros o Zona de Arribo
. . : . Cobranzas y | entregada.
en ventanilla. autorizado. Internacional Fronteriza Terrestres .
. . Garantias.
y pagadas mediantes tarjetas de
crédito o débito. Tomar en cuenta
las consideraciones 5.29 y 5.30.
Procede a generar un recibo por
cada una de las liquidaciones
emitidas en las Salas Internacional
de Pasajeros o Zona de Arribo
Genera recibo D tacis Internacional Fronteriza Terrestres B del | Recibo d

4 | de pago de las | —OSUMeNACION |y pagadas mediantes tarjetas de | D2N° € €cibo - de pago

liquidaciones. entregada. crédito o débito., debitando el Pacifico. generado.
dinero de la cuenta corriente de
Senae.

Verifica recibos Debe verificar que efectivamente | Técnico en

5 | entresados por Recibo de pago | los recibos emitidos correspondan a | Gestion de | Recibos
ol Ba%lco P generado. las liquidaciones indicadas en el | Cobranzas y | verificados.

’ oficio. Garantias.
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7.

7.1.

FLUJOGRAMAS

Recaudacién manual en Sala de Arribo Internacional y Zona de Arribo Internacional Fronteriza mediante

tarjetas de crédito y/o débito.

Recaudacion manual en Sala de Arribo Internacional ¥ Zona de Arribo Internaclonal Fronteriza mediante tarjetas de crédito yfo débito.

Inicio

[& 1 Verifica
disporibilidad
de latarjetade
crédito o
débito

Y

Tacnico Operador encargado

Satisfactoria
la transpecion?

[3‘2. Verifica

informacion del
voucher

Y

(Hay efrores?

(54, Procede a
la anulacian del
voucher

6. Verifica el
voucher

Eé‘:%'}?. Genera la

g -
E liquidacion
g‘ Mo Mo
=]
e
=
£
8
=
(3. Elige una E] ) | (= 3. Retira el
nueva forma de - S'RE"'::EF equipaje del
g pago ima W I-J area aduanera
c !
=
S
=
€
c
g

Fin
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7.2.  Consolidacién y conciliacion de valores recaudados mediante tarjetas de crédito o débito.

Inicia

& 1. Realiza

cierre de lote

[ 2 Concilia
los valares
cobrados por

voucher

Técnico operador encargado

Bl 3. Erwvia 12
informacion
digitalizada

| S —

(= 5.Realiza la
conciliacion de
los valores
cobrados

“5 4. consolida
informacion
recibida

Consolidacion y conclliacion de valores recaudados mediante tarjeta de crédito o débito

Técnico en Gestlon de
Cobranzas y Garantias

7.3.  Solicitud de débito de cuenta corriente de Senae para pago de liquidaciones recaudadas por medio de tarjetas de
crédito o débito.

Inicio Fin

[& 5. Verifica

1. Realiza

recibos
entregados por

el banco

= 3. Entrega
documentacion
en ventanilla

oficio para
pago de
liquidaciomnss

Ticnico en Gestion de Cobranzas y
Garantias

EEED 2. Autoriza
el pago delas
liquidaciomes

Tesorero General de Aduana yfo director
MNaclonal de Capitales y Servicios Ad ministrativos

& 4, Genera

recibo de pago
de las
liguidaciomes

Banco del Pacifico

Sollcitud de débito de cuenta corriente de Senae para pago de liquidaclones recaudadas por medio de tarjetas de
crédito o débito
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8. INDICADORES

Para el proceso detallado, se han definido los siguientes indicadores de gestion, los cuales son responsabilidad del
Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias. Cabe recalcar que estos indicadores serviran para la evaluacion y control
del proceso descrito en este manual.

No. qubre Parametros de Medicion Iiezeliodls LG © t.e:cmca ie Periodicidad
Indicador deseable recoleccion

Tiempo transcurrido entre el
envio de la informacién por

1 TleI.HP © .d,e parte de Pacificard y la 1 hora. Excel. Mensual.
conciliacion. - . .
elaboracion del oficio de Quipux
para autorizacion.
Tiempo de pago || Tiempo de transcurrido entre la
en ventanilla del conciliacion y el pago en la
2 Banco del ventanilla del Banco del 2 horas. Excel. Mensual.
Pacifico. Pacifico.

9. ANEXOS

9.1. Anexo 1.- Reporte de voucher de cobros realizados con tarjeta de crédito y/o débito.

REPORTE DE VOUCHER DE COBROS REALIZADOS CON TARJETA DE CREDITO Y/O DEBITO

DETALLE DIARIO

Distrito: ADUANA DEL

Técnico Operador: SEN AE

Lote N°:

Codigo de establecimiento:

, Fecha de Fecha maxima Fecha de .
Numero de sl . . Niuimero de | Monto a
liquidacién liquidacion de pago Contribuyente recaudacion (dd- referencia pagar
(dd-mm-aaaa) (dd-mm-aaaa) mm-aaaa)
TOTAL

Elaborado por:
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9.2.

9.3.

Anexo 2.- Imagen voucher original con sus datos principales

Codigode
establecimiento

SENAE ESMERALDAS
AEROPUERTO CORONEL CARL

Numero 5066060 B
de lote jéSﬁ?l-DFlB- i Nimerode
TXAAXXXX300 04,17 referencia
Fechade
recaudacion i e
 HORA :11:26
BACLONN  uu2806
BASE CUNSUMD TARIFA 12 @ US$ $0.00
BASE CONSUMO TARIFA B : US$ $5?.EB Montos
SUBTOTAL CONSUMOS : USs 55@.@§
VA + US% AU pagar
VR. T01AL : USS @52 . 95
CAPTURA ELECTRONICA
=DATAFASTx

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

XIMA AUTORIZADA

DECLARD QUE EL PRODUCTO DE

CCION NO SERA

PARA EL EMISOR.
ESTA TRANSAC-
UTILIZADO EN ACTIVIDADES

DE LAVADO DE DINERC Y RCTIVO (LEY 188)

NOMBRE
X

:PRUEBA E QUIJAND

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

Anexo 3.- Manual de operacién para tarjetas con
chip.

Manual de operacion para tarjetas 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 tecnologia 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 aceptacién de tarjetas con chip

1. Deslice la tarjeta con chip en el POS y lea las
instrucciones que le ofrece el ment.

2. En caso de ser necesario el dispositivo POS le
indicara si debe insertarla 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 realizo
usted debera ir a la opcion de anulacion y deslizar o
insertar la tarjeta para continuar la operativa como
le indicara el POS.

Manual de Operaciones

Venta corriente

1. Deslice la tarjeta por el lector del equipo.

2. Ingrese los 4 tltimos digitos de la tarjeta y
digite ENTER.

3. Ingrese el codigo de seguridad de la tarjeta (3
ultimos digitos de seguridad de la tarjeta).

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

5. Ingrese el monto 12 (Si aplica LV.A 12%).
ENTER.
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Ingrese valores o impuestos adicionales (Si
aplica).

Espera respuesta del POS.

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

Venta diferida

10.

11.

12.

Escoger ventas.
Seleccionar ventas diferidas.
Deslizar la tarjeta por el lector del equipo.

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

Ingrese el codigo de seguridad de la tarjeta (3
ultimos digitos de seguridad de la tarjeta) si la

pide.

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

Ingrese el monto 0 (Si aplica LLV.A 0%).
ENTER.

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

Ingrese valores o impuestos adicionales (Si
aplica).

Ingresar meses a los que van a diferir. ENTER.
Espera respuesta del POS.

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

Venta con tarjeta de débito

1.

13.

14.

Deslizar la tarjeta por el lector del equipo.

Ingrese el monto 0 (Si aplica LLV.A 0%).
ENTER.

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

Ingrese valores o impuestos adicionales (Si
aplica).

Seleccionar tipo de cuenta.

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

5. Espera respuesta del POS.

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

Anulacion

1. Escoger Transaccion.

2. Escoger 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 nimero
de referencia que le imprimid 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.
Escoger cierre.
Ingresar clave (11) de acceso y digite ENTER.

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

Espera respuesta del POS.
Espere la impresion del recibo original del

cierre y acepte impresion de la copia digitando
ENTER.

Reimpresiones totales

1.

2.

3.

Reporte
Totales

Espere respuesta POS.

Reimpresion del voucher

1.

Reporte.
Reimpresion.
Transaccion digitar ultimo o seleccionar.

(imprimir nimero de referencia del voucher que
va a imprimir ) Espere Repuesta POS.
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9.4

Anexo 4.- Sello de confirmacion de pago de liquidacion.

SERVICIONACIONAL DE ADUANADEL ECTADOR

PAGADO

A L ANWEL REF LS

Técnico Operador

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaria

General, SENAE.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA
DEL ECUADOR

Nro. SENAE-DGN-2014-0236-RE
Guayaquil, 27 de marzo de 2014
DIRECCION GENERAL
Considerando:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la
Republica del Ecuador expresamente sefiala que son
entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o
para desarrollar actividades econdémicas asumidas por el
Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucidon 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 y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV
de la Administracion Aduanera, regulado en el Cddigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351
del 29 de diciembre de 2010, se sefiala: “El servicio de
aduana es una potestad publica 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
0 cooperacion de otras entidades u organos del sector
publico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus
reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y

5

demas 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 Codigo Orgénico de la Produccion, Comercio e
Inversiones, “... [ Expedir, mediante resolucion los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana
v 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
v aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de
noviembre del 2011, el Econ. Xavier Cardenas Moncayo,
fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en
el articulo 215 del Codigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcion Ejecutiva En tal virtud, el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucion y competencia dispuesta en el literal 1) del
articulo 216 del Cddigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

Resuelve:

PRIMERO.- Expedir los procedimientos documentados
denominados:

1. “SENAE-ISEE-2-2-005-V2 INSTRUCTIVO DE
SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
DETERMINADOS REGIMENES
ESPECIALES”.

2. “SENAE-ISEE-2-2-020-V3 INSTRUCTIVO DE

SISTEMAS PARA REGULARIZAR
DECLARACIONES ADUANERAS DE
EXPORTACION”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto los siguientes Instructivos
de Sistemas:
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o “SENAE-ISEE-2-2-005-V1 Instructivo de Sistemas
para el Registro de la Solicitud de Autorizacion para
Determinados Regimenes Especiales, Version 1",
expedido mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-
2014-0123-RE, de fecha 21 de febrero del 2014.

° “SENAE-ISEE-2-2-020-V2 Instructivo de Sistemas
para Regularizar Declaraciones Aduaneras de
Exportacion, Version 2", expedido mediante
Resoluciéon Nro. SENAE-DGN-2014-0107-RE, de
fecha 11 de febrero del 2014.

Disposicion Final

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

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador y encarguese a la Direccion de
Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la
publicacién de la presente resolucion junto con los referidos

1. “SENAE-ISEE-2-2-005-V2 INSTRUCTIVO DE
SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA
DETERMINADOS REGIMENES
ESPECIALES”.

2. “SENAE-ISEE-2-2-020-V3 INSTRUCTIVO DE
SISTEMAS PARA REGULARIZAR
DECLARACIONES ADUANERAS DE
EXPORTACION” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su
suscripeion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

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

Documento firmado electronicamente.
Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo, Director General.
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.-

Certifico que es fiel copia de su original.- f.) Ilegible.-
Secretaria General, SENAE.

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-2-2-005-V2

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SOLICITUD DE AUTORIZACION
PARA DETERMINADOS REGIMENES ESPECIALES

MARZO 2014
HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para el registro de la Solicitud de Autorizacién para determinados regimenes

especiales, opcién Solicitud de Autorizacion.

Objctivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de la solicitud de autorizacién para
ciertos regimenes espediales, a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién Solicitud de
Autorizacién.
Nom / Firma / Fecha ea Accién
e Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Tamnis Opmracor s'""?@z\/ Naseo/zoty Informacién
A e
HM i Direccién Nacional de Mejora
% T Continua y Tecnologias de la Revisién
S i Ferora comenm @ [ 03 /20 (Y Informacién
1 i o N Direccién Nacional de Mejora
X i Continua y Tecnologias de la Aprobacion
LT e N RIECRR 2 AT Informacién
Version Fecha Razén Responsable
Adicionar funcién de prorroga a
2 Marzo 2014 Anexos de Compensacién. Econ. José Pincay S.
; Requerimiento CMC-044-2014
1 Febrero 2014 Version Inicial Econ. José Pincay S.
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INDICE

SRR LN

3.1.

3.2.

4.2.

4.2.1.

4.2.2.

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABILIDAD
CONSIDERACIONES GENERALES
PROCEDIMIENTOS

ANEXOS

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar
el registro de la solicitud de autorizacion para
determinados regimenes especiales y operaciones de
importacion, a través del portal externo denominado
Ecuapass, opcion Solicitud de Autorizacion.

ALCANCE

Esta dirigido a los importadores, exportadores y
agentes de aduana debidamente registrados en el
Ecuapass y para servidores aduaneros.

RESPONSABILIDAD

La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo
descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los usuarios registrados en el
Portal.

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

CONSIDERACIONES GENERALES

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

Usuario: Los importadores, exportadores y agentes
de aduana debidamente registrados en el Ecuapass y
servidores aduaneros.

Para efectos de funcionalidad se debe de considerar
los siguientes criterios:

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

En el campo “Motivo del Tramite”, de la lista
desplegable que muestra la seleccion “[01]
AUTORIZACION AL REGIMEN”, su uso
corresponde  para regimenes especiales de
importaciéon o exportaciéon en cuyas declaraciones
aduaneras se debe adjuntar la solicitud de
autorizacion. Debe estar detallado en la declaracion
como documento asociado  No. “[015]
AUTORIZACION PARA ACOGIMIENTO A

4.2.3.

4.2.3.1.

4.2.3.2.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.5.1.

REGIMEN ESPECIAL”. Esta solicitud se acepta al
otorgarse el cierre de aforo de la declaracion donde
ha sido asociado.

En el campo “Motivo del Tramite”, de la lista
desplegable que muestra la seleccion “[02]
AUTORIZACION DE PRORROGA” su uso
corresponde  para regimenes especiales de
importacion o exportacion que estan sujetos a
prorroga segun la norma.

Para la solicitud de prorroga a una mercancia
amparada en una Declaracion Aduanera de
Importaciéon o Exportacion se debe confirmar el
“[01] NUMERO DE DECLARACION” al cual se
sujeta la revision. Debe indicar en el campo
“Observacion” la justificacion para la prorroga y en
el campo “Fecha de culminacion de régimen”
detallar el dia, mes y afio especifico en la que vence
el régimen con el nuevo plazo. Esta solicitud debe
ser revisada por el funcionario de aduana que
corresponda y debe ser aceptada o rechazada por el
mismo.

Para la solicitud de prorroga a una mercancia
amparada bajo el régimen de Admisiéon Temporal
para Perfeccionamiento Activo que fue cedida a
través de una venta registrada en un Anexo
Compensatorio con uso de garantia del beneficiario,
se debe confirmar el nimero de anexo al cual se
sujeta la revision en la opcion “[03] ANEXO”.
Debe indicar en el campo “Observacion” la
justificacion para la prorroga y en el campo “Fecha
de culminacion de régimen” detallar el dia, mes y
afio especifico contabilizando un afo desde el
primer vencimiento. Esta solicitud debe ser revisada
por el funcionario de aduana que corresponda y
debe ser aceptada o rechazada por el mismo.

En el campo “Motivo del Tramite”, de la lista
desplegable que muestra la seleccion “[02]
AUTORIZACION DE PRORROGA” su uso
corresponde  para regimenes especiales de
importacion o exportaciéon que estan sujetos a
ampliaciones en el plazo segun la norma.

En el campo “Motivo del Tramite”, de la lista
desplegable que muestra la seleccion “[04]
CAMBIO DE OBRA” su uso corresponde para
regimenes especiales de importaciéon que estan
sujetos a cambio de obra segun la norma. Se debe
confirmar el “[01] NUMERO DE
DECLARACION” al cual se sujeta la revision.
Debe indicar en el campo “Observacion” la
justificacion para el régimen y en el campo “Plazo
solicitado” especificar la fecha. El registro debe
estar detallado en la declaracion como documento
asociado No. “[043] AUTORIZACION POR
CAMBIO DE OBRA”. Esta solicitud se acepta al
otorgarse el cierre de aforo de la declaracion donde
ha sido asociada.

Al realizar una solicitud por “[04] CAMBIO DE
OBRA” no debe de generarse la solitud de “[01]
AUTORIZACION AL REGIMEN”.
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4.2.6. En el campo “Motivo del Tramite”, de la lista “RUC de beneficiario” detallar la informacion del
desplegable que muestra la seleccion “[08] nuevo beneficiario. El registro debe estar detallado
TRANSFERENCIA/CAMBIO DE en la declaracion del nuevo beneficiario como
BENEFICIARIO” su wuso corresponde para documento asociado No. “[030]
regimenes especiales de importacion que estan TRANSFERENCIA DE BENEFICIARIO". Esta
sujetos a transferencia de beneficiarios o cambio del solicitud se acepta al otorgarse el cierre de aforo de
importador segin la norma. Debe indicar en el la declaracion donde ha sido asociado. Si el nuevo
campo “Observacion” la justificacion para la beneficiario solicita un régimen especial aduanero
operacion. En el campo “Numero del documento del debe también realizar la solicitud de “[01]
consignatario” de la lista desplegable que muestra AUTORIZACION AL REGIMEN”.

5. PROCEDIMIENTO

5.1.  Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://portal.aduana.gob.ec/, visualice el portal externo Ecuapass
e ingrese con su usuario y contrasefia.

5.2.  Seleccione el menu principal “Tramites operativos”, sub-menu “Elaboracion de e-Doc. Operativo” y luego haga clic en
“Formulario de solicitud categoria”.

.

ramites Operativos ervicios Informativos

5.3.  En el detalle de la opcion se presentan 2 pestafias que incluyen los documentos electronicos. Se procede a dar clic en la
pestafia “Despacho Aduanero”.

Formulario de solicitud categoria

Despacho Aduanero Cargas

5.4. Los formularios de solicitud categoria que se presentan se encuentran categorizados como ‘“Importacion” y
“Exportacion”, para lo cual el usuario seleccionara en la seccion de “Importacion” el formulario electronico “Solicitud
de Autorizacion”.

Formulario de solicitud categoria

Despacho Aduanero = Cargas

Importacion

Registro [ Modificacion Autorizaciones de LEFORTAAC Seleccionar
Registro de solicitud de la venta a terceros v compra Seleccionar
Registro de codigo de producto Seleccionar
Solicitud de matriz Seleccionar
Control de ventas v desctruccion de almacenes libres Seleccionar
Salicitud de Autorizacion Seleccionar

Motificacion de allanamiento Seleccionar
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Seleccionar

5.5.  Luego de dar clic al boton , se presenta la siguiente pantalla:
Solicitud de Autorizacion OCE [[01002666] MACIAS VEGA YAN +
Nimero de Solicitud 0282012014523
|3|| Consultar® |
)
* Numero de documento del [ ]
* JCE 01002666 consignatario [001] RUC w | 0500514880001 |&|
+ Nombre de declarante MARANIC SANTANDER FREDDY OSWALDO * Aduana [028] GUAYAQUIL - MARITIMO -
* Motivo del tramite [07] CERTIFICADO DE REPOSICION hd Reégimen sujeto al tramite [40] EXPORTACION DEFINITIVA -
* Nimero de referencia [01] NUMERQ DE Df ~ | [02820121010049858 | Confirmacién® |
Resultado : 1 |:|
. Cantidad de
Cod. Cod. Cod. S Unidad z
No. . PO P - Descripcion P valor mercancia a ser
Subpartida C ario Sup ario Fisica exportada
1 3901200000 0000 00oo0 POLIETILENC DE ALTA DENSIDAD KILOGRAM  §$ 56,680 % 56,680 36,000
* Cod, Subpartida 3901200000 0000 0000 |E| Unidad Fisica [31] KILOGRAMO BRUTO v
FOLIETILENG DE ALTA DENSIDAD
Descripcian
i * Cantidad de mercancia a ser
* ..-alc.r . . $ 56,680.000 &xportada 36,000
gccncilegrccicahla tipo de unidad - | Cantidad de unidades comerciales 36,000
Agregar Cambiar Eliminar
EL POLIETILENC SE ENCUENTRA DENTRC DE TUBOS DE ACERGC, CADA TUBO CONTIENE 1000 KG, SCN 36 TUBOS. VER EN
FOTOGRAFIA ADJUNTA EL CONTENIDO DE LOS TUBOS
Observacidn
O Nombre del archivo Tamaiio del Adjuntar archivo
archivo
[[] Chrysanthemum.jpg 858.78 KByte Hc | Descargar
Doct. Adjunto
Tamarfio total de archivo : 8538.78 KByte Agregar Eliminar
Fecha de solicitud 12/06/2012 |E|
Fecha de solicitud --Seleccidn-- - |H|
| Registrar || Modificar H Cancelar |
. | consultar,® | .
5.6.  Presione " para consultar el detalle del documento de control previo.
3 Los criterios de busqueda son:

Nimero de Solicitud

0282012014523

|__Q_|| Consulla_5.0_|

. Numero de Solicitud: Cédigo de aduana (3) + afio (4) + secuencial (6)
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Seleccionar uno de los resultados de la busqueda general o especifica, se presenta en la parte inferior de la pantalla la
siguiente informacion.

*OCE 01002666 g ELL“J]fg‘l‘caf;_gw““f"tc del [001] RUC v | (0500514880001 a
* Nombre de declarantes NARANIO SANTANDER FREDDY OSWALDO = Aduana [028] GUAYAQUIL - MARITIMO v
* Motivo del trémite [07] CERTIFICADO DE REPOSICION ¥ | Régimen sujeto al trémite [40] EXPORTACION DEFINITIVA v
* Numero de referencia [01] NUMERO DE Df ~  [02820121010049858 Confirmacion®

OCE

Numero de documento del consignatario

RUC

Cédula de identidad
Catastro

Pasaporte

Otros

Nombre de declarante

Aduana

Motivo del tramite

e Solicitud de aforo

e Solicitud de extraccion de muestra

e Certificado de reposicion

e Transferencia/cambio de beneficiario
. Régimen sujeto al tramite

e Importacion a consumo

e Ferias internacionales

e Exportacion definitiva

e Devolucion condicionada

e Deposito aduanero publico

e Autorizacion al régimen . Numero de referencia
e Autorizacion de prorroga e Numero de carga
e Solicitud de reembarque e Numero de declaracion
e (Cambio de obra e Anexo
Resultado : ~
. Cantidad de
Cod. Cod. Cod. - Unidad -
No. . . . Descripcion - Valor mercancia a ser
Subpartida Complementario Suplementario Fisica exportada
1 3901200000 oooa oaooo POLIETILENC DE ALTA DENSIDAD KILOGRAM % 56,680 36,000
* Cod. Subpartida 3901200000 oooo oooo Q| Unidad Fisica [31] KILOGRAMO BRUTC -
POLIETILENG DE ALTA DENSIDAD
Descripcion
*Valor §56,680.000 * E)agii':'ltzslhcl& mercancia a ser 36,000
Cod C-df tipo de unidad v | Cantidad de unidades comerciales 36,000

Comercia

Agregar Cambiar Eliminar
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Céd. Subpartida e Millar
Coéd. Complementario e Barril
Céd. Suplementario .
e Laminas

Descripcion

. Valor
Unidad Fisica

o Cantidad de mercancia a ser exportada.
e Pares

5.7.  Para Agregar, ingrese los datos en los campos y
e Litro presionando el botén Agregar, se agrega un registro
al listado y muestra los datos en el listado.
e Metro
5.8. Para Modificar, escoja el registro en el listado,
e Yarda modifique los campos y presione Modificar.

5.9.  Para Eliminar, escoja el registro en el listado, modifique los campos y presione Eliminar.

EL POLIETILENC SE ENCUENTRA DENTRO DE TUBOS DE ACERC, CADA TUBC CONTIENE 1000 KG, SON 36 TUBOS. VER EN
FOTOGRAFIA ADJUNTA EL CONTENIDO DE LOS TUBOS

Observacior
Nombre del archivo Tamafio del Adjuntar archivo
archivo
Chrysanthemum.jpg 858.78 KByte H H Descargar
Doct. Adjunto
Tamafio total de archivo : 858.78 KByte Agregar

Fecha de solicitud 12/06/2012 ||
Fecha de solicitud --Seleccidn-- - a

Observacion . El siguiente mensaje aparece si no existen

resultados en la consulta.
Documento Adjunto

Fecha de solicitud ﬁe Informacion

e RUC

Mo existe el archivo consultado.

e Cédula de identidad

e Catastro

e Pasaporte 5.10. Presione | Confirmacién® para validar la
vigencia de los datos registrados. Se muestra el

e Otros siguiente mensaje.

Fecha de vencimiento del régimen . El siguiente mensaje aparece al no existir problemas

en la validacion de la vigencia.
Plazo solicitado

e Dias ﬁ? Informacion

o Meses

Disponible

e Afios

Fecha de vencimiento de contrato
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5.11.

5.12.

El siguiente mensaje aparece al existir problemas en
la validacion de la vigencia.

ﬁ! Informacion

Imposibilidad de Uso

Al Ingresar los campos necesarios y presionar el

boton , se genera la solicitud de

autorizacion al régimen seleccionado y muestra el
numero de la solicitud en un mensaje.

Para modificar, ingrese el nimero de solicitud al

5.13.

para finalizar presione | Modificar | a4 opcion

“Modificar” esta habilitada hasta previa aprobacion
del registro.

Para anular, ingrese el numero de solicitud al

régimen y presione Consultarf y luego
Cancelar
ANEXOS

No hay anexos.

régimen seleccionado y presione
para escoger y modificar el registro que desee y

Consultar,®

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.-

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-2-2-020-V3

Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.-
Secretaria General, SENAE.

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA REGULARIZAR DECLARACIONES ADUANERAS DE EXPORTACION

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para Reg

Objetivo:

MARZO 2014

HOJA DE RESUMEN

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la regularizacién de las declaraciones aduaneras
de exportacién a través del sistema informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcién Reg i

xportacion.

arizar Declaraciones Aduaneras de Exportacion.

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
Direccién Nacional de Mejora
X X 24/03/2014 Continua y Tecnologias de la Elaboracién
e S Informacion
; Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revisién
et de Canied vm@rtmz{/o 3/ 2oly Informacién
\ = @ \! Direccién Nacional de Mejora
x = | Continua y Tecnologias de la Aprobacién
B Feeeiiard L or 2004 Informacién
Version Fecha Razén Responsable
3 Marzo 2014 Actualizacién segin
requerimiento No. CMC-052- | Ing. Jessica Condo Ramos.
2014
2 Enero 2014 Actualizacién de marca
regularizada a estado
“Regularizada® en Ma. Isabel Moncayo E.
consideraciones generales y
procedimiento.
1 Agosto 2013 Version Inicial Lic. Janina Echeverria
Andrade.
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INDICE
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3.1.

3.2.

4.1.

4.2.

4.2.1.

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABILIDAD
CONSIDERACIONES GENERALES
PROCEDIMIENTOS

ANEXOS

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar
la regularizacién de las declaraciones aduaneras de
exportacion a través del sistema informatico del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado  Ecuapass, opciéon  Regularizar
Declaraciones Aduaneras de Exportacion.

ALCANCE

Esta dirigido a todos los exportadores debidamente
registrados en el Ecuapass.

RESPONSABILIDAD

La aplicacion, cumplimiento y realizacién de lo
descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los exportadores debidamente
registrados en el Ecuapass.

La realizacibon de mejoramiento, cambios
solicitados al presente documento y gestionados por
los distritos, le corresponde a la Direccion Nacional
de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacion para su aprobacion y difusion.

CONSIDERACIONES GENERALES

Con el objeto de que se apliquen los términos de
manera correcta, a continuaciébn se presentan
algunas definiciones inherentes a los términos
utilizados en el proceso de regularizacion de
declaraciones aduaneras de exportacion:

Regularizar  Declaraciones Aduaneras de
Exportacion (RDAE): Es un registro electronico
que permite dar por finalizado el proceso de
exportacion. Una vez que se efectia el RDAE, la
DAE tiene el estado “Regularizada”.

DAE: Declaracion Aduanera de Exportacion.

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

El RDAE se encuentra habilitado unicamente para
el tipo de operador de comercio exterior con codigo
16 “Exportador”, solo el exportador puede tener
estado “Regularizada” en aquellas DAE que le
pertenezcan.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

De acuerdo a las necesidades y bajo la
responsabilidad del Exportador, el Representante
Legal debe dar el permiso de la opcion Regularizar
Declaraciones Aduaneras de Exportacion a sus
colaboradores (empleados) para que puedan acceder
a la misma.

Para los casos que la carga se exporte en
contenedores por via maritima o terrestre, el registro
para regularizar las DAE no aplica; para lo cual,
debe acogerse a lo establecido en el procedimiento
documentado:  “SENAE-MEE-2-2-001  Manual
Especifico para el proceso de Exportaciones
Maritimas y  Terrestres  Declaradas  como
contenerizada”. Para los demds tipos de carga
“Carga suelta”, “Carga general” y “Carga al granel”
aplica el RDAE.

Dentro del periodo de 30 dias después del
embarque, el exportador o su declarante puede
realizar varias solicitudes de correccion a la DAE
hasta que el RDAE sea realizado y esta tenga estado
“Regularizada”. Si posterior a los 30 dias no se ha
realizado el RDAE, el exportador o declarante
puede realizar correccion a la DAE utilizando la
Declaracion Sustitutiva, luego del cual procede a
realizar el RDAE y la DAE obtiene el estado
“Regularizada’.

Una vez realizado el RDAE, la DAE tiene el estado
“Regularizada”, siendo este el ultimo estado de la
DAE dando por concluido de manera definitiva el
proceso de exportacion.

El RDAE puede ser usado una sola vez para cada
DAE, tomando en consideracion que si ya se
obtiene el estado “Regularizada”, ya no se pueden
realizar solicitudes de correccion a la DAE.

En caso que se requiera una correccion adicional
posterior a obtener el estado “Regularizada’, el
declarante a través de la opcién “Correccion, de
Sustitutiva 'y Rechazo de Declaracion de
Exportacion” debe realizar la correccion mediante
una Declaracion Sustitutiva.

A fin de que el exportador pueda realizar el RDAE,
debe tener habilitado el boton de regularizar, lo cual
se logra con el cumplimiento de los siguientes
requisitos:

a) DAE no regularizada previamente.
b) DAE con estado “Salida Autorizada”.

¢) DAE asociada al menos a un documento de
transporte.

d) Tener al menos una solicitud de correccion de la
DAE aprobada.

Para realizar el RDAE todas las DAE deben tener
una solicitud de correccién aprobada, sea esta por
correccion de alguna informacion o por ratificacion
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4.2.8.

5.2.

Codigo de OCEs | 16910306 -

ID. USUARIO

NOMBRE

del envi6 de la informacion de la DAE, mediante la
opcion “Correccion, de Sustitutiva y Rechazo de
Declaracion de Exportacion”.

Cuando se realiza la consulta del detalle de la DAE
se puede visualizar en el campo “DAE
Regularizada” si la misma cuenta con el estado
“Regularizada”. Para acceder a la opcion Consulta
de detalle de la declaracion (Exportacion) mediante
el portal externo Ecuapass se debe ingresar en la

siguiente ruta: Menu > Servicios Informativos >
2.11 Servicios de Informacion de Despacho / Carga
> Despacho Aduanero > Consulta del detalle de la
declaracion (Exportacion).

PROCEDIMIENTO

Acceda al navegador de internet, registre la
direccion https:/portal.aduana.gob.ec/, visualice el
portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y
contrasefia.

Seleccione el menu principal “Tramites Operativos” opcion 1.1.2“Formularios de solicitud de categoria”.

scuifss

ramites Operativos

1.1.1 Documentos Electrdnicos
1.1.2 Formulario de solicitud categoria

Servicios de uso frecuente

» 1.3 Integracidn de estados del tramite
» 1,1.2 Formulario de solictud categoria

LAEREA1

LAERA

= 1.1.1 Documentos Electrdnicos

1.3 Integracidn de estados del trimite
1.6 e-Documentos

1.8 Integracidn de estados del tramite

CERRAR SESTON

5.3.

Dentro de la opcion “1.1.2 Formularios de solicitud de categoria”, las opciones de registro que se presentan estan
categorizadas como “Despacho Aduanero” y “Cargas”, visualizando la seccion “Importacion” y “Exportacion” con sus
respectivas opciones; seleccione la opcion: “Regularizar Declaraciones Aduaneras de Exportacion” que se encuentra

en la vifieta “Despacho Aduanero” en la seccion “Exportacion”.

M-
izquisrdn
[ o—— |

Formulario de solicitud categoria
pespachoe Aduanera  Cargas

Importacion

Exportacidn

Tramites Oparativeas 1.1.2 Farmulana da

salicitud catagors
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5.4.  Seleccionada la opcion “Regularizar Declaraciones Aduaneras de Exportacion, ingrese el nimero de DAE que desea
regularizar.

QNJJ Trimmitad Oparatived 1.1.2 Fermuladia da sclicitud catagors » Regulanizer Daclamscioned Aduanarai de Expartacisn LU ]
argquierdn

Regularizar Declaraciones Aduaneras de Exportacion
Wimero de DAE [037-2013-40-00000637 |12 Consultard

G =
Declaracidn de Exportacitn
Nimero de documento de —Balactan-- =
&5
Mombre del axpoctador
Nombre del declarante
Pais de Dasting --Séleccitn-- - Tips da carga —Selecotn-- -
Valor FOB Cidigo Morieds = Sleccitn - b

Requisitos
DAE Regularizada

Estado de ls Decaracion

Documento da transparte

5 tud de Corr bt

L tety
rva Aprobada

Reqularizar
Il:mra'. uan vez que la DAE cuente con el estado REGULARIZADA, no se podran realizar cambios a la misma a través de la opcién Solicitud de
QFFeccion
1. Si el nimero de la DAE es incorrecto o el RUC del 2. Si la DAE es de tipo contenerizada al presionar
exportador de la DAE no coincide con el RUC del consultar, el Ecuapass muestra el siguiente mensaje
exportador que esté realizando la consulta, el de error:

Ecuapass muestra el siguiente mensaje de error:

Numero de DAE no existe o Ruc del exportador de DAE no
coincide con Ruc del expartador que estd realizando |la
consulta

Con Tipo de Carga Contenerizada no es posible el uso de
esta opcidn para regularizar la DAE

5.5. Al presionar el boton “Consultar” se presenta la informacion de la DAE transmitida.

Meng Tramites Dparativos 1.1.2 Formularic de sclictud categoria > Regularizar Declamcicenes Aduanaras de Exportacicn Mi e
\iﬂ“_‘_’)

Regqularizar Declaraciones Aduaneras de Exportacion

Wumerg de DAE 037-2013-40-00000637 D | Consultars

G| W
Declaracion de Exportacidn
de [001] RLC » 0990082820001
TRANSCCEANICA COMPARIA LIMITADA
TRANSOCEANICA COMPARIA LIMITADA
A v Tooda CARGA SUELTA -

1] DOLAR ESTADOUNIDE

NO REGULARIZADA

cion SALIDA AUTORIZADA

a7

Hota: Una vez que la DAE cuente con el estado REGULARIZADA, no se podran realizar cambios a la misma a través de la opcidn Solicitud de
Correccion
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En la Seccion “Declaracion de Exportaciéon”
muestra la informacion de los siguientes campos:

e Numero de DAE: Numero de la DAE la cual
debe corresponder al exportador.

e Numero de documento de exportador:
Numero de RUC del exportador detallada en la
DAE.

e Nombre del exportador: Detalle del nombre
del exportador.

e Nombre del declarante: Detalle del nombre
del declarante (exportador, agente afianzado de
aduana o agente de carga de exportaciones).

e Pais de destino: Pais de destino que consta en
la DAE.

e Tipo de carga: Muestra el tipo de carga (carga
suelta, carga general y carga al granel), que se
detalla en la DAE.

e Valor FOB: Muestra el valor FOB que se
detalla en la DAE.

e Cédigo de Moneda: Muestra el tipo de moneda
que se detalla en la DAE.

En la Seccion “Requisitos” muestra la siguiente
informacion:

e DAE Regularizada: Muestra si la DAE esta o
no regularizada, con el texto: “Regularizada” o
“No regularizada”.

o [Estado de la Declaracion: Muestra el estado
actual de la DAE, con el texto: “Asignacion de
canal de aforo”, “Receptada”, “Proceso de
Aforo”, “Observada”, “Salida Autorizada”,
“Regularizada” o “Rechazada”.

Menu Tramites Operativos 1.1.2 Formulario de solicitud categoria > Regularizar Declaraciones Aduaneras de Exportacidn
| izquierdo

Regularizar Declaraciones Aduaneras de Exportacion

Nimero de DAE 037-2013-40-00000637

Declaracion de Exportacion

e documento de

[001] RUC

Pais de Destino [AR] ARGENTINA
Valor FOB 1000
Requisitos

DAE Regularizada NO REGULARIZADA

SALIDA AUTORIZADA

stado de la Declaracion

Documento de transporte SI

Solicitud de Correccion/ s1
titutiva =

Reqularizar

TRANSOCEANICA COMPARNIA LIMITADA

TRANSOCEANICA COMPANIA LIMITADA

5.6.

5.7.

e Documento de transporte: Muestra si la DAE
cuenta con al menos un documentos de trasporte
asociado, detallando SI o NO.

e Solicitud de Correccién/Sustitutiva
Aprobada: Muestra si la DAE cuenta con al
menos una solicitud de correccion o una
Declaracion Sustitutiva aprobada, detallando SI
o NO.

Para poder realizar el RDAE debe cumplir con los
requisitos indicados en el numeral 4.7 de las
consideraciones generales del presente documento.

Para finalizar el

Reqularizar

registro debe dar clic en

Al dar clic en el boton Regularizar se muestra el
siguiente mensaje:

Q

iEstd seguro de generar el estado REGULARIZADA?T,
recuerde que una vez que tenga el estado
REGULARIZADA no podra realizar cambios a la DAE

Para lo cual debe escoger el botdon, ST o NO.

En caso de dar clic en el boton “SI”, aparece el
siguiente mensaje informativo:

La DAE tiene estado reqularizada

En caso de dar clic en el botén “No”, el Ecuapass
retorna a la opcion RDAE permaneciendo el boton
“Regularizar” habilitado; y, para finalizar el registro
debe dar clic en el mencionado boton.

Mi menu

Consultar®

G |w

Tipo de carga CARGA SUELTA -

Codigo Moneda [USD] DOLAR ESTADQUNIDENSE bt

Mota: Una vez que la DAE cuente con el estado REGULARIZADA, no se podran realizar cambios a la misma a través de la opcidn Solicitud de

Correccion
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5.8.  Realizado el RDAE el exportador puede consultar la
DAE en la misma opcion o en la opcion detallada
en el numeral 4.9 de las consideraciones generales
del presente documento.

En el caso de realizar la consulta en el RDAE, el
Ecuapass muestra en la seccion “Requisitos”, la
siguiente informacion con el botdon de regularizar
“deshabilitado”:

¢ DAE Regularizada: Regularizada.
e Estado de la Declaracion: Salida Autorizada.
e Documento de transporte: SI.

e Solicitud de
Aprobada: SI.

Correccion/Sustitutiva

Menu | T-amites Operatives  1.1.2 Formulario de solcitud categoria » Regularizar Declaraciones Aduaneras de Exsortacion Mi menu

| izquierdo
S

Regularizar Declaraciones Aduaneras de Exportacion

Nimero de DAE 037-2013-40-0000062

Declaracion de Exportacion
imero de docurrents d [001] RUC

TRANSOCEANICA COMPANIA LIMITADA

ANLA LIMITADA

Requisitos

Regularizar

|| consultarO

Q>

0990082820001
CARGA SUELTA v
[USD] DCOLAR. ESTADOJNIDENSE v

Nota: Una vez que la DAE cuente con el estado REGULARIZADA, no se podran realizar cambios a la misma a traveés de la opcién Solicitud de

Correccion

6. ANEXOS

No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaria

General, SENAE.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA
DEL ECUADOR

Nro. SENAE-DGN-2014-0237-RE

Guayaquil, 27 de marzo de 2014

DIRECCION GENERAL
Considerando:
Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la

Republica del Ecuador expresamente sefiala que son
entidades del Sector Publico, los organismos y entidades

creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o
para desarrollar actividades econdémicas asumidas por el
Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucion 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 y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV
de la Administracion Aduanera, regulado en el Coédigo
Orgéanico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351
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del 29 de diciembre de 2010, se sefala: “El servicio de
aduana es una potestad publica 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
0 cooperacion de otras entidades u organos del sector
publico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus
reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y

»

demas 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 Codigo Orgénico de la Produccion, Comercio e
Inversiones, I Expedir, mediante resolucion los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana
vy 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
vy aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de
noviembre del 2011, el Econ. Xavier Cardenas Moncayo,
fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en
el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcién Ejecutiva En tal virtud, el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucion y competencia dispuesta en el literal 1) del
articulo 216 del Cddigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del
Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

Resuelve:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado
denominado:

“SENAE-ISEE-2-3-035-V2 INSTRUCTIVO DE
SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DE INSPECCION”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el siguiente instructivo de
sistemas: “SENAE-ISEE-2-3-035-V1 Instructivo para el
Uso del Sistema Solicitud de Inspeccion, Version 1",
expedido mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2013-
0319-RE, de fecha 27 de agosto del 2013.

Disposicion Final

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

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador y encarguese a la Direccion de
Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la
publicacion de la presente resolucion junto con el referido.

“SENAE-ISEE-2-3-035-V2 INSTRUCTIVO DE
SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DE INSPECCION?” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su
suscripcion, sin perjuicio de su publicacion en el Registro
Oficial.

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

Documento firmado electronicamente.
Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo, Director General.
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.-

Certifico que es fiel copia de su original.- f.) Ilegible.-
Secretaria General, SENAE.

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-2-3-035-V2

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE LA SOLICITUD DE INSPECCION

MARZO 2014
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HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:

Instructivo para el Uso del Sistema, opcién Solicitud de Inspeccién.

Objctivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de la solicitud de inspeccién a través
del portal externo denominado Ecuapass, opcién Solicitud de Ins
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha

Areca

Accion

v« Jlihank @ -on-aon

Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Lsi. Katty VArgas Jaramilio U
Analista de Mejora Continua y Normativa Informacxon
/ é . Direccién Nacional de Mejora
é-,—'] Continua y Tecnologias de la Revisién
Sere Ge Caliaa Fejora Contius o) A’ 3/20 e Informacién
\ st N Direccién Nacional de Mejora i
x St Continua y Tecnologias de la Aprobacién
T L R L R i Informacién
Versién Fecha Razén Responsable
2 Marzo 2014 Se modifica la seccién de
validaciones para los tipos de ‘
solicitudes, segin Lsi. Katty Vargas J.
requerimiento CMC-281-0-
2013 o
1 Agosto 2013 Versién Inicial Ing. Patricia Coronado D.
INDICE Tipo de Solicitud de Inspeccién Operador
1. OBJETIVO Courier
2. ALCANCE Correos del
3. RESPONSABILIDAD Ecuador
4. CONSIDERACIONES GENERALES Reetiqueteo de mercancia Importador
5. PROCEDIMIENTOS Agente de Aduana
6. ANEXOS Courier
Separacién/Fraccionamiento Importador
Agente de Aduana
1. OBJETIVO Courier
. ) » Correos del
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar Ecuador
el registro de la solicitud. de inspeccion a través .d'el Re-enrutamiento Courier
portal externo denominado Ecuapass, opcion Correos del
Solicitud de Inspeccion. Ecuador
Otros Importador
2. ALCANCE Agente. de Aduana
Consolidador
(g .o , Transportista
Esta d1r1g1.d(.) a los . s1gu1er¥t'es operadores segin el Entidad Externa
tipo de solicitud de inspeccion. Couri
ourier
. " » Correos del
Tipo de Solicitud de Inspeccién Operador Ecuador
Reconocimiento Previo Importador
Agente de Aduana
Courier 3. RESPONSABILIDAD
Correos del Es responsabilidad de la Direccion Nacional de
Ecuador . . , .,
— - I 1 Mejora Continua y Tecnologia de la Informacion la
Facilidades de otras Entidades mportador actualizacion del presente instructivo.
Agente de Aduana
Entidad Externa 3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo
Reetiqueteo de Carga (guia Consolidador descrito en el presente  documento, es
aérea) Transportista responsabilidad de los operadores de comercio
(aéreo) exterior segun el tipo de solicitud de inspeccion.
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3.2.

4.1.3.

5.3.

5.4.

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

CONSIDERACIONES GENERALES

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

Usuario: Operadores de comercio exterior segun el
tipo de solicitud de inspeccion.

Transportista: Aquel autorizado por el organismo
competente de su pais de origen, para ejecutar o
hace ejecutar el transporte de mercancias.

Consolidador de carga.- Operador distinto del
porteador, que transporta carga en forma agrupada,
bajo su nombre y responsabilidad, destinada a uno o
mas consignatarios finales, debidamente autorizado
por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

el

ramites operativos

4.2.

4.2.1.

5.1.

5.2.

Segun el Art. 2, literal u) del Reglamento al Cédigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones.

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

Todos los campos marcados con un asterisco de
color rojo (*) indican que son obligatorios, es decir,
el sistema no permite avanzar si la informacion en
dichos campos no es ingresada.

PROCEDIMIENTO

Acceda al navegador de Internet, registre la
direccion https:/portal.aduana.gob.ec/, visualice el
portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y
contrasefia.

Seleccione el menu principal “Tramites operativos”,
sub-ment “Elaboracion de e-Doc. Operativo” y
luego haga clic en “Formulario de solicitud
categoria”.

£

ervicio de Informacion

En el detalle de la opcion se presentan 2 pestafias que incluyen los formularios electronicos. Se procede a dar clic en la

pestaia “Cargas”.

Formulario de solicitud categoria

Carﬁs

Los documentos electronicos que se presentan, se encuentran categorizados como “Importacion” y “Exportacion”, para
lo cual el usuario selecciona en la seccion de “Importacion” el formulario electronico “Solicitud de Inspeccion”.

Registro de Informe de Llegada (Maritimo/Aére

Consulta
Consulta
Consulta de Trénsito Aduanero Comunitario
Estado Adual de Presentacion del Manifiesto
Estado Adual de P

Solicitud de Inspecacn

General de Llegadas de Medios de Transporte (Mantimo/Aéreo)

General de Llegadas de Medios de Transporte (Terrestre)

resentacion del Documento de Transporte Hijo del Manifiesto

Registro de Informe de Inspeccion de Otras Entidades

Registro de Justificativ

Consulta del listado de inspecciones

Informacidn del Proceso de Carga de Importadon

de observaciones en Inspecddn

Seleccionar
A Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar
Selecnar
Seleccionar

Seleccionar

Seleccionar
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S.5.

En la seccion “Informacion de la
Solicitud/Operacion” se presentan los siguientes
campos, los que pueden variar segun el tipo de
solicitud de inspeccion para ser llenado:

Tipo de Solicitud:

e Reconocimiento Previo

e Facilidades de otras Entidades

e Reetiqueteo de Carga (Guia Aérea)

e Reetiqueteo de mercancia

e Separacion/Fraccionamiento

e Re-enrutamiento

e Otros

Se presentan los siguientes campos al seleccionar el
tipo de solicitud de inspeccion  como
reconocimiento de mercancias, facilidades de otras
entidades, re-etiqueteo de  mercancia, re-

enrutamiento y otros, para ser llenado.

Distrito:

e Guayaquil — Aéreo
e Guayaquil — Maritimo
e Manta

e Esmeraldas

e Quito

e Puerto Bolivar

e Tulcan

e Huaquillas

e Cuenca

e [oja—Macara

e Santa Elena

e Latacunga

e Cebaf San Miguel

Fecha/Hora de Ejecucion de Operacion : dd/mm/aaaa - hh/mm — am 6 pm

Fecha/Hora de Ejecucion de
Operacion . =
Numero de Factura .

Presencia de Otras Entidades : Si, No

(Se habilitan las siguientes entidades al seleccionar si) J
e INEN
[ ]
e CONSEP

e AGROCALIDAD

e MSP

e MIPRO .
e FISCALIA

e MTOP

Autorizo a : Agente de Aduana, Persona Natural,
Ninguno

Nombre de Agente de Aduana: Se habilita si
selecciona agente de aduana en el campo de .
Autorizo a.

® AM ) PM

Nombre de la Persona Natural: Se habilita si
selecciona persona natural en el campo de Autorizo
a.

Nimero de Cédula: Se habilita si selecciona
persona natural en el campo de Autorizo a.

Motivo de la Inspeccién

Partida Arancelaria

Se presentan los siguientes campos adicionales al
seleccionar separacion/fraccionamiento como tipo
de solicitud de inspeccion.

Tipo de Accion :

e Fraccionamiento (Sin DAI)

e Separacion (Con DAI)

Se presentan los siguientes campos para ser

llenados, al seleccionar reetiqueteo de carga (guia
aérea) como tipo de solicitud de inspeccion.

Solicitante : Agente De Aduana, Persona Natural,
Ninguno

Fecha/Hora de Ejecucion de Operacion : dd/mm/aaaa - hh/mm — am 6 pm

Fecha/Hora de Ejecucidn de
Frchaltiore de & aﬂ

® aM () pM
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. Motivo de la Inspeccién.
5.6.  Para consultar la informacién de mercancia a asignar como inspeccion se debe dar clic en el boton = ~97=937 en Ja
seccion Datos de Mercancia.
Datos de Mercanda
Contenedor Carga Suela
Nimero de Carga Documento Acta de Descripcion de la Nimero de Capacidad de
O de . . Peso Ingr
- rt Aprehension Mercancia Contenedor Contenedor
MRN MSN | HSN ransporte
(4] [ [»]
Agregar Eliminar

Se presentan los siguientes campos para ser llenados al consultar en la pantalla pop up.

Consulta de mercancias x

--Seleccion-- - Nimero de Carga
Importador 16905356 -
|§|| Consultarp |
Contenedor(30) | Carga Suelta(30)
) (4]
Nimero de Carga Documento Acta de Descripcion Cantidad de Peso ]
a T de Aprehension de la . Bultos Ingresado Embalaje
MRN MSN HSN ransporte Mercancia
[[] CEC201215GRO006 onoz oooo ISAGRANELOOS ACEITE 0 5000
[] CEC2012IPCH7777 o001 oooo 1233333333333 MEDICINA 1 100 AMPOLLA, PR
[[] cEC201215GRO007 0003 0000 ISAGRANELOOS TRIGO 1 0
[] ceczoizaxLcoooi 0001 0000 123456789 REPUESTOS 1 100 CAJA («BO
[[] ceczoizikvvioooi 0002 0000 KW\I-0001-2 CAJA DE MUREC 35 4400 CAJA («BO
[] ceczoizmLCsoo01 0001 0000 1234567850 MADICINA 1 100 AMPOLLA, PH
[] CEC20121SGRO00S 0001 0000 ISAGRANELDD4 GAS 1 5000 |
[[] CEC2012RDMM1000 0006 oooo TRANSB3 MAQUINARIA 250 2500 AEROSOL
[] CEC2012RDMM1000 00os oooo TRANSE3 MAQUINARIA 250 2500 AEROSOL
[[] CEC2012KVVI0001 o004 0001 KVVI-0001-4-1 CARTUCHOS DE 20 5100
[[] CEC2012HFBVO001 onoz oooo 1234568 ZAPATOS DEPO 1 500 CAJA («BO
[] ceEczo1zrmo00102 0002 0000 027111111112 MERCANCIA GE 100 1000 AEROSOL|
[] cEC2012PRUEDDO3 0005 0002 PRUE-0005-2 MERCANCIA 7-1 45 10000
[[] ceEczo012PEAsSD0ES 0001 0001 CON-ANG-0002 SEMILLAS 100 5000 PALETA MOD|
[[] CEC2012PEASD0ES 0001 0002 CON-ANG-0002 SEMILLA 100 5000 EMBALAJE Cly|
[«] I ]
. Documento de Transporte, Acta de Aprehension, Niumero de Contenedor
. Numero de Carga: Identificacion de las mercancias: MRN + MSN + HSN. El campo del MRN es de registro

obligatorio, en caso de no registrar el campo presenta el mensaje de error:

@ mformacion R

El MRN del campo Nomero de carga es obligatorio
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Importador: Si el importador solicita se muestra automaticamente el codigo OCE de importador. Si el agente de aduana
solicita se muestra el o los codigos de OCE de importador que tiene asociados.

. Se debe dar clic en el botén luego de seleccionar las cargas sujetas a inspeccion.

Se muestran las cargas sujetas a inspeccion en la lista de Datos de Mercancia.

Datos de Mercanda

1
[Cminnedor(ﬂ) H Carga Suelta(2)
Niamero de Carga Documento Acta d D Frim A [
O de = de. SR E L Cantidad de Bultos | Peso Ingresado Eml
T t Aprehension Mercancia
MRN MSN  HSN RS

[] CEC2012KvVI0001 oooz2 oooo KAWVI-0001-2 CAJA DE MURECAS 35 4400 CA
[] CEC2012MLCS0001 ooo1 oooo 1234567890 MADICINA 1 100 AMPOLL
[4] [ [»]

Agregar Eliminar

Si desea eliminar algiin niimero de carga asociado, debe dar clic en el boton Eliminar, una vez seleccionado el nimero
de carga.

5.7.  Se presentan los siguientes campos para adjuntar documentos.
Adjuntar Documentos
. Tamario del Identificador del Emisorde | Niamero de - .
d STTECE LA Archivo Documento Documento | Documento e ST
Identificador del Documento | --Seleccion--

¥ | Nimero de Documento | |

Fecha de Emision l:l Emisor de Documento |

Nombre de otro documento

Tamafio de Total : Agregar Eliminar
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5.8.

5.9.

Identificador del Documento:

e Autorizacion  Comexi, Ley  Promocion
Inveriones y Participacion Ciudadana.

e Autorizacion de Importacion

e Autorizacion de Ontot (Organismo Nacional de
Transplante de Organos y Tejidos)

e Autorizacion Embarque Parcial

e Aviso de Entrada del Iess

e (arta de Aerolinea para retiro de Equipaje
e (Carta de Garantia

e (Carta de Justificacion de observaciones

realizadas por parte del Senae
e (Carta que muestre el cupo dentro de la aerolinea
Numero de Documento
Fecha de Emision : dd/mm/aaaa
Emisor de Documento

Nombre de otro documento: Registrar el nombre
de documento si son otros.

Una vez realizado el registro se debe dar clic en el

boton TR para su ejecucion o

seleccionar el registro que desea modificar y dar

| Modificar |

clic en el boton . Debe dar clic en el

| Eliminar |

boton para eliminar el registro.

Una vez realizado el registro se debe dar clic en el

boton para su ejecucion y se

presentan los siguientes mensajes:

Un mensaje de confirmacion que cuenta con dos
acciones “Si” en caso de continuidad del registro y
“No” en caso de querer continuar con el registro o
edicion de la informacion.

iEsta seguro de realizar el Registro?

s |

En caso de no haber registrado un campo
mandatorio o un campo erréoneo en el documento
electronico se presentan mensajes de error o de
informacion indicando los campos que requieren ser
registrados.

ﬁf Informacion

El campo Distrito es obligatorio.

',ri'f Informacion

El campo Maotivo de la Inspeccion es obligatorio.

5.10.

5.11.

5.12.

Una vez realizado la modificacion de registro se

debe dar clic en boton @I para su

ejecucion y se presentaran los siguientes mensajes.

Un mensaje de confirmacion que cuenta con dos
acciones “Si” en caso de continuidad del registro y
“No” en caso de querer continuar con el registro o
edicion de la informacion.

iEsta seguro de Modificar el registro?

s | I

Una vez realizada la eliminacion del registro se
. , Eliminar

debe dar clic en el botén |7| para su

ejecucion y se presentan los siguientes mensajes:

Un mensaje de confirmacion que contard con dos
acciones “Si” en caso de continuidad del registro y
“No” en caso de querer continuar con el registro o
edicion de la informacion.

iEsta seguro de Eliminar el registro?

s |

Una vez realizado el registro de solicitud de

inspeccion se debe dar clic al botéon m

para su ejecucion de envio.

(Es posible modificar/eliminar antes de dar clic en
el boton Enviar pero luego de dar clic en el boton
Enviar, se transmite el tramite y ya no es posible
modificar/eliminar.)

¢Esta seguro de enviar el registro?

s | I
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5.13.

Se presentan los siguientes campos de validacion para procesar la operacion aduanera en la solicitud de inspeccion.

No.

Validaciones

Reconoci
miento
Previo

Facilid
ades
otras
Entida
des

Reetiq
ueteo
Carga
(Guia
Aerea)

Reetiq
ueteo
de
merca
ncia

Separa
cion/Fr
accion
amient
0

Re-
enruta
miento

Otros

El o los numeros de carga no deben
tener una DAU asociada.

Sies
sin
DAU

El o los numeros de carga no deben
estar en abandono  (expreso,
definitivo).

El o los nimeros de carga no deben
estar en decomiso judicial ni
administrativo.

El o los numeros de carga no debe
tener asociado un proceso judicial.

El o los numeros de carga no deben
tener asociado un informe de
inspeccion que este asignado, no
concluido u observado.

El o los numeros de carga no deben
tener asociado ninglin otra operacion
aduanera cuyo estado sea diferente a
realizado.

El o los numeros de carga no deben
tener registrada salida del depodsito u
operador de almacenamiento.

El o los numeros de carga deben
tener ingreso al deposito (en el caso
de que el nimero de carga tenga
contenedores, se podran seleccionar
solo los contenedores que tengan
ingreso al deposito).

El o los numeros de carga deben
tener registrado el ingreso de toda la
mercancia (para carga suelta - hay
ingresos parciales) del o de los
numeros de carga que se van asociar.

10

El o los numeros de carga deben
corresponder a un mismo
consignatario y que se encuentren
ingresados o consignados a un mismo
deposito temporal u operador de
almacenamiento.

11

El o los niimeros de carga si es un bl
Master no debe tener condicion del
contenedor LCL/FCL, ship
convenience, LCL/LCL o FCL/LCL.

12

El o los niimeros de carga no tengan
asignada una  selectividad de
inspeccion intrusiva pendiente de
asignar o que ya esté asignada
asignada sin un informe realizado
(solo se podra asociar los numeros de
carga sin este tipo de selectividad o si
ya fue realizada la inspeccion).

13

Para solicitante que sea la entidad
Fiscalia el o los niimeros de carga
puede tener asociado un proceso
judicial.
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Facilid | Reetiq | Reetiq | Separa
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No. Validaciones miento otras Carga de accion | enruta | Otros
Previo Entida (Guia merca | amient | miento
des Aerea) ncia 0

El o los nimeros de carga no deben
14 | tener asociado un informe de o
inspeccion con estado asignado.

El o los nimeros de carga deberan
tener un ingreso a deposito temporal
15 | (luego de tener la salida de zona de o
distribucién) o tener ingreso en la
Zona de Distribucion sin salida.

16 El o los nimeros de carga deben scloens
tener una DAU asociada.

DAI

La DAI correspondiente al o los sies

17 | nimeros de carga debe tener con
asociado un informe de aforo. DAI

Solo debe poder asociarse a una

18 DAU.

19 DAU debe contar con salida del
deposito.
Si no son bienes de capital,
electrédomésticos 0 articulos

20 electronicos, la fecha de registro de

solicitud debe ser menor a los 15 dias
habiles contabilizados desde la fecha
de levante de mercancias.

Si  son Dbienes de capital,
electrodomésticos o articulos
electronicos, la fecha de registro de
21 | la solicitud debe ser menor al plazo
de la garantia indicada en la solicitud
contabilizada desde la fecha de
levante de mercancias.

El o los numeros de carga deben estar
asociados una novedad (registrada al
22 | ingreso al depdsito o zona de o
distribucion) que corresponda a carga
mal enrutada.

El MRN del o los numeros de carga
23 | deben tener registrado el informe de o o o o o
llegada del medio de transporte.

6. ANEXOS
No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaria
General, SENAE.
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