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Oficio Nro. SENAE-DSG-2020-0183-OF

Guayaquil, 30 de diciembre de 2020

Asunto:  Solicitud de  Publicacion en el Registro Oficial la  Resolucién No.
SENAE-SENAE-2020-0064-RE/Expedir los procedimientos documentados Instructivos de Sistemas
relacionados con el procedimiento simplificado para otorgar Facilidades de Pago

Ingeniero

Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta

REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi consideracion:

Con un atento saludo, comedidamente solicito a usted vuestra colaboracion para que se sirva requerir a
quien corresponda la publicacién en el Registro Oficial de los siguientes actos administrativos:

INo. Resoluciéon Asunto Paginas
“(...) RESUELVE:

Articulo Primero.-

Expedir los procedimientos
documentados denominados:
SENAE-ISEE-2-2-048-V1 ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE SOLICITUDES DE
\FACILIDADES DE PAGO POR
OBLIGACIONES PENDIENTES.
SENAE-ISEE-2-2-004-V2 ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE SOLICITUDES DE
SENAE-SENAE-2020-0064-RE FACILIDADES DE PAGO DE BIENES
DE CAPITAL. 70
SENAE-ISIE-2-2-178-V1 ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
WPROBACION O RECHAZO DE LA
SOLICITUD DE FACILIDADES DE
PAGO POR OBLIGACIONES
\PENDIENTES.
SENAE-ISIE-2-7-033-VI ->
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
GENERACION DE ORDEN DE COBRO
INTERBANCARIO-OCP.

.07

Agradezco la pronta publicacién de la referida Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2020-0064-RE, no sin
antes reiterarle mis sentimientos de consideracién y estima.

Atentamente,
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Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-SENAE-2020-0064-RE

Anexos:
- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.pdf
- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.doc
- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.pdf
- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.doc
- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.pdf
- SENAE-ISIE-2-7-033-V 1.pdf
- SENAE-ISIE-2-7-033-V1.doc
- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.zip
- senae-senae-2020-0064-re..pdf
- senae-isee-2-2-004-v20638964001609354041.pdf
- senae-isee-2-2-048-v10066103001609354042.pdf
- senae-isie-2-2-178-v10570126001609354042.pdf
- senae-isie-2-7-033-v10004436001609354043.pdf
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2020-0064-RE

Guayaquil, 29 de diciembre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA 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 Constitucién 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 Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que la administracién 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 Cdédigo Organico de la Produccién, 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 piiblica
que ejerce el Estado, a través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de
atribuciones por parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector piiblico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos,
manuales de operacion y procedimientos, y demds normas aplicables...",

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

Que, mediante resolucion No. SENAE-SENAE-2019-0048-RE, se expidi6 el ‘“Procedimiento
simplificado para otorgar facilidades de pago, en aplicacion de lo previsto en el Art. 116 del Cédigo
Orgénico de Produccién, Comercio e Inversiones”, publicado en Registro Oficial Edicién Especial Nro.
992 el 2 de julio de 2019.

Que, es menester actualizar los procedimientos, manuales e instructivos de aplicacion interna y externa,
siempre que se implemente una mejora en el sistema informdtico ECUAPASS, los cuales serdn de
aplicacién a nivel nacional y con caricter obligatorio; y,

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Ing. Andrea Colombo
Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad
con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el
articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva.

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

RESUELVE:

Articulo Primero.- Expedir los procedimientos documentados denominados:

o SENAE-ISEE-2-2-048-V1 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO POR OBLIGACIONES PENDIENTES.

o SENAE-ISEE-2-2-004-V2 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO DE BIENES DE CAPITAL.

e SENAE-ISIE-2-2-178-V1 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA APROBACION O
RECHAZO DE LA SOLICITUD DE FACILIDADES DE PAGO POR OBLIGACIONES
PENDIENTES.

e SENAE-ISIE-2-7-033-V1 -> INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA GENERACION DE
ORDEN DE COBRO INTERBANCARIO-OCP.

DISPOSICION DEROGATORIA

UNICA.- Dejar sin efecto el procedimiento documentado denominado: "SENAE-ISEE-2-2-004-V1
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE FACILIDAD DE PAGO", expedido
junto con otros instructivos mediante Resoluciéon No. SENAE-DGN-2013-0380-RE del 10 de octubre de
2013, y publicado en el Segundo Suplemento del Registro Oficial No.239, de fecha 6 de mayo de 2014.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- Esta Resolucion entrard en vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

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

TERCERA.- Publiquese en la Pdgina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador los referidos
instructivos y encdrguese a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la difusién y publicacién de la presente resolucion
junto con los referidos documentos en el Registro Oficial.

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

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.pdf
- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.doc
- SENAE-ISIE-2-2-178-V1.pdf
- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.doc
- SENAE-ISEE-2-2-004-V2.pdf
- SENAE-ISIE-2-7-033-V1.doc
- SENAE-ISIE-2-7-033-V1.pdf
- SENAE-ISEE-2-2-048-V1.zip

Firmado electrénicamente por:
ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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1. OBJETIVO

Deseribir en forma secuencial el procedimiento que deben sepuir los deudores para registrar vy
consultar las solicitudes de facilidades de pago realizados por el medio del sistema informitico del
SENAE denominado “Ecuapass”.

2. ALCANCE

Esta dingido a los deudores que requieran acogerse al beneficio de Facilidades de pago a fin de
satisfacer las obligaciones pendientes que tienen con la administracion aduanera por concepro de
tributos al comercio  extedor, intereses v recargos determinados en  control postenior,
procedimientos de ejecucion coactiva y multas,

3. RESPONSAEBILIDAD

3.1. Ia aplicacion, cumplimiento v realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los deudores que requieran acogerse al beneficio de Fadlidades de pago a
fin de sausfacer las obligaciones pendientes que tenen con la admimstracion aduanera por
concepto de tributos al comercio exterior, Intereses v recarpos determinados en control
postenor, procedimientos de ejecucion coactiva v multas.

3.2, La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados v gestionados por los distnitos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua v Tecnologias de la Informacian
para su aprnl’mﬂdﬂ v difusion.

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

4.1.1. Deudor: Es la persona natural o el representante legal de la persona juridica que debe
sanstacer o la Admimstracdon Aduanera, oblipaoones determinadas en un control
posterior relacionados con trbutos al comerdo exterior, intereses v recargos; multas y
valores en procedimiento de ejecucion coactva,

4.1.2. GRID: Es un contenedor de repistros de informacidn, que moestra of resultado de una
hﬁsqu:dn gue previamente se ha realizado,

4.2. 'ara efecto de funcionalidad, se deben considerar los sigmentes critenios:
4.2.1 Se debe ingresar informacitn en todos los cAmpos ub].iga!.uﬁus, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrano el sistema no permite

realizar ¢l registro,

4.2.2.1.a solicmd de fadlidades de pago por obligaciones pendientes podrd ser firmada
electronicamente, no obstante st &l deudor no cuenta con firma electronica, deberd

10
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generar el formulano de solicitud desde el sistema, imprmirlo, firmarlo manualmenre,
escanearlo v agregirlo como documento adjunto a la solicamd electronica.

4.2.3. 51 la soliamd de faclidades de pago por obligaciones pendientes es firmada
electronicamente, debe ser enviada al SENAE mediante el aphcanvo de firma

electronica establecido para el efecto, pot lo que dicho aplicative debe estar instalado en
su ordenador o !ﬂpmp.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Los usuarios que no posean cuenta en Ecuapass deberan acceder al navegador de Inrernet v

repistrar la direccion hips://ecuapassaduanagob.ec. Al wisualizarse el pormal externo ded
Ecuapass, dar clic sobre el acceso directo opacon “1.11 Sobatud de facidades de pago por
ablfgacioner pendientes”

Para visualizar la estructura de la pantalla “Solicitud de facilidades de pago por obligaciones
pendientes” v conocer su funcionalidad remitirse a las consideraciones a partir del numeral 5.3.

5.2. Para los usuarios que posean cuenta en Fouapass, a continuacion se detallan los pasos a seguir
para acceder a la pantalla “Solicirud de faclidades de pago para obligaciones pendientes™,

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

visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuanio y contrasefia.
5.2.2.Seleccione el mend poncipal mgresar a la siguiente ruta: Tramites Operativos >1.1

Flaboracdn de e-Doc. Operative > 1.1.2 Formulano de solicitud  categoria >

Solicitud de facilidades de pago para obligaciones pendientes.

11
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5.3, A connnuacion se visualiza la estrucnura de la P:—!Hm”:l Solicitud de facilidades de pago para
ilbugﬂ.l:i{_lnl:ﬁ Pcﬂd‘ir_"ﬂlt"h. ];-J.h SCCTIONES que =C rFTI‘M.'l'ITHI'I L'”r'rf"_"PUﬂdeﬂ a |.'ﬂ- accion
“Registrar”, dicha accion es selecaionada por ¢l sistema por defecto. En caso de requerir dar
seguimiento a solicitudes previamente registradas, se debe dar clic en el boton “"Monitorear”
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5.3.1. Descripcion de campos principales:

5.3.1.1 Las opciones que se muestran en el panel supenior del formulanio son:

Solicitud de fadilidades de pago por obligaciones pendientes

No. seichad e fachded 62
*Tino de Deuda T Mutas || Control Postencr | | Procesos Coattives
= Argion & realizar * Regitrar _ Maniterear
0 Consuhac?

e No. solicitud de facilidad de pago: Este campo es utiizado para la
consulta o monitoreo de una soliatud de faciidades de pago previamente
registrada,

e Tipo de Deuda: Elegir el upo de deuda por la que solicitara facilidades de
pago. Las opciones son:

e Multas

* Control Postenor

® Procesos Coactivos

e Accion a realizar: Hahilita el formulario a fin que se muestren los campos
referentes a la operacion que quiere realizar, a continuacion se detallan las
acaones permitidas en ¢l formulano:

e Registrar: Habilita ¢} formulario a fin que se pueda enviar al SENAE la
sobicitud de facilidades de pago por ¢ upo de deuda previamente
seleccionada.

¢ Monitorear: Habilita el {formulario a fin de que se pueda consulrar una
solicitud de Facilid:ﬁ_}ic pago previamente registrada.

* Botwin Re-ingresar 2J. Permite eliminar la informacion ingresada en ol
los campos indicados anteriormente, con la finabdad de realizar una nueva
basqueda.

o Boton LConsultaed |, i realizar la bisqueda de la informacion
correspondiente al tipo de deuda seleccionada

5.3.1.2. GRID [Deudas por Multas]: Cuando el upo de deuda selecaonada es

“Multas™ v al dar clic en el botn _Consultaed | presenta la informacion

correspondiente 2 las multas que tiene el deudor, selecaonar las multas de las
cuales se requiere solicitar la facilidad de pago.

14
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Solicitud de lacilidades de pago por obligaciones pendientes
E&wn reiliing oe
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s  No. Liguidacion Ecuapass
¢  Numcr de referencia
¢ Codigo Conmbuvente

Conmbuvente

Fecha de Laquidacion
Tipo de Liquidacion
Valor toral

Estado de la Ligmdacion
Distrro

53.L3. GRID [Deudas por Control Posterior]: Cuando el npo de deuda

selecaionada e “Control Posterior”; al dar clic en el botdn ConsultarS
presenta el listado de casos de control posterior que tene el deudor,
seleccionar los nimeros de casos respecto de los cuales se requiere solicitar
facilidades de pago v dar clic en botén “Mostrar Liquidacion™ para visuahizar
en sigwente secaon las iquidacones asociadas a los cazos.

R
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Solicitud de facllidades de pago por obligaciones pendientes
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53.L4. GRID [Deudas por Procesos Coactivos]: Cuando el npo de deuda es

“Procesos Coactivos”, al dar dlic en el boton |Comsultars | s presenta el
listado de casos de procedimientos coactivos que tiene ¢ deudor. Podra
seleccionar Gnicamente un caso coactivo por soliand

Solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes
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5.3.1.5. GRID [Listado de Liquidaciones a otorgarse facilidad de pago]: Muesira
las liquidaciones asociadas a los casos selecaonados en el GRID indicado en
los numerales 5.3.1.2, 5.3.1.3. v 5.3.1.4. Para el efecto se muestra el respectivo

gﬂiﬁﬁ.t demostratva

Solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendicntes

M. smhirataie 8 Smgraing de =

g e - 3
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- Weis, Ligpisilaciibn  Mimners de Cisiligs techs de Tipn i Valor Extmiin e e akia

Ll | W Friapass referencin  Cantribayente g g Ligpuidlacken  Liguidncisn tidal Lispuithmeitn

[] 1 'De0¥msDO OSSISREI0100 00OGOMI0G01  USUANMOIDFRELES (O/O4/10G0 LIGUIDACION  § 190,000  NOD BAGADD QuITe
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r & T1IE900 CECHIM O M0000000NSST WAUAROOEFRUEE F1/IIELY  LIGUIDACION $158  NOPROADS  CUAYRQUIL - MART
5% Ianae CECHMITTON jEo00000000] WALAMIGOEPSLER LLMI/3000  LIQUIDACTON §155 MO PAGADO GUAYALULL - AER
3T CECTRIISHMA 0000000001 WALARIOOEPRUEE J/01/2610  LIGQUIDATTON $ 158 MO RAGADC GUAYADIIL - ARE
& 7 MYresa CEoizsaen MOGOOOCOCT  UILANCDIFELES JM/TLI01Y  LIQUTOACTON §15% RO PASADC GREAYADUIL - ARR

bl dhe Liguidmimiees @ stirgarse tacilbls dn g . 3
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| - S fioadl alalopbet e H CBUANODDMLERS.  DRTLIEN LANATIDr 150,000 WO PRGADD [= Sray =]
2 127l CECmrsiel  WaDN0000T ULLAMOOERLEE. TR0 UQUIDasTOe B 15 ND RARSADD (AT
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EC =
) P B
s No.
s No. liqudacon
s Numero de referenaa
o (Hdigo Contribuyente
s Contnbuyente
¢ Fecha de Liquidacidn
e Tipo de Liquidacion
e Total a pagar
e [Estado de la Liqudacion
s No, Caso Control Posterior
» No. Caso Proceso Coactivo
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o  [hsrnmo

En la parte inferior del GRID se muestra ¢ boton Eoorwe g
permite descargar la informacion presentada en el presente Grid, al presionar
este boton se muestra la sigwente ventana emergente, la cual permite guardar el
archivo Excel en su compurador:

5.3.16. Seccion [Detalle de solicitud de facilidad de pago]: En esta seccidn se debe
repistrar la informacion cotrespondiente a los datos personales v de contacto
del solicitante, asi como las condiciones que aplicari la facilidad de pago. A
continuacion se presentan los siguientes campos al momento del registro de la
solicitud:

* No. solicitud de facilidad de pago: Campo inhabilitado, se llena de
forma automarica una vez generado el nimero de solicitud.
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¢ Fecha de registro de solicitud: Campo mhabilitado, muestra de forma
automarnca la fecha de remstro de la solicitud al momento de su generacion.

s Estado de Solicitud: Campo inhabilitade, se lena de forma automanca
con el estado “Registrada” una vez penerada la soliarud

e Distrito: Seleccionar ¢l distrito donde se va a registrar la sobarod:

s Ti

[028] GUAYAQUIL — MARITIMO
[037] MANTA

[(146] ESMERALDAS

[055] QUITO

[064] PUERTO BOLIVAR

[073] TULCAN

[082] HUAQUILLAS

[(091] CUENCA

[109] LOJA — MACARA

[127] LATACUNGA

de Deuda: Muestra ¢l tipo de deuda que previamente el usuano

selecaona: Multas, Control Postenor o Proceso Coacuvo

o Capitak Muestra el monto total por el que esta solicitando la facihdad de
pago. Es el resultado de la sumatoria de las “Liquidaciones a otorgarse
facilidades de pago™.

e Porcentaje de cuota inicial: Ingresar el porcentaje de la cuota micial, el
cual no puede ser inferior al 20% de la deuda por la que se esta solicirando
la facilidad de pago.

e Plazo: Ingresar el plazo en el que pretende pagar toda la deuda, ¢ cual no
debe ser mayor a 24 meses en caso de multas y 48 meses en caso de deudas
por Control Posterior o Procesos Coactivos.

e Cobdigo Contribuyente: Muestra e nimero de idennficacon  del
solicirante.

e Contribuyente: Muestra el nombre del solicitante.

e Direccion Domiciliatia: Ingresar la direcaion de su domicilio.

e Ciudad: Selecconar la ciudad correspondiente a la direccion domichana
del soliarante.

. 8 & & 8 @8 @

[ATF] AMBATO

[AYO] PUERTO AYORA, ISLA SANTA CRUZ
[BAQ] PUERTO BAQUERIZO MORENO
[BHA] BAHIA DE CARAQUEZ

[BLI] BARTOLOME ISLAND

[BYO] BABAHOYO

[CAR] PEDRO CARBO

[CAT] CALETA TAGUS
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e [CHA] CHANDUY
e |[CHG] CHONGON
-

e Cormreo Electronico: Ingresar correo electronico al cual ¢l sistemna
Ecuapass enviara las notficaciones respectivas.

¢ Confirmacion de correo electronico: Ingresar nuevamente su correo
electromco

¢ Teléfono: Ingresar numera telefonico.

e Justificativo que impida realizar pago de contado: Indicar ¢l motvo
por ¢l que esta soliatando la faclidad de pago

¢ Forma de pago: Se muesira de forma predeterminada [DA] DEBITO
AUTOMATICO.

e Tipo de firma: Selecaonar el upo de firma.
« MANUAL
* ELECTRONICA

Los deudores que accedieron a la pantalla con su usuano v clave podrin
elegir ¢l tipo de firma a utlizar, no obstante los usuanos que ingresaron por
el acceso directo solo tendrin la opaion de upo de firma manual.

53.17. Seccién [Datos de la cuenta bancaria]: Permite registrar los campos
relacionados con la informacion de la cuenta bancania respecto de la cual se realizaran
las débitos de valores.

[mos de ba Disents Rancana

- ——— = O Speweesyig =
= 4= Cumrin = e === =hrmasian N — e
* Tigz 48 Tumy ~-Bebecmtn- = ~Tesmonte Fesecws ~Eammile-- Egrt -
4% e S —Seecolr— ; v et S Memmioandr —

* b Su) TRl

Namearn s it Sgrasas s e ey v o ey P e s i RS 901 o gt FETRCE Se Triomin haeas, L
S OV A

¢ Niimero de Cuenta: Se debe ingresar el nimero de cuenta bancana del
usuario solidtante.

¢ Numero de Cuenta de confirmaciéon: Se¢ debe ingresar la misma
informacion registrada en ¢l campo “nidmero de cuenta™.

» Tipo de Cuenta: Se debe seleccionar el tipo de cuenta:
e CTA. AHORROS
e CTA. CORRIENTE
¢ Institucion Financiera: Se debe seleccionar la institucion financiera

a la que pertenece la cuenta de shorros o cuenta corriente registrada:
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[1600063] BANCO AMAZONAS
[2600344] BANCO BOLIVARIANO
[1600035] BANCO CAPITAL S.A.
[1820030] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR - SCP
[1820017] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR - SCP
[1600147] BANCO CITY BANK
[75600064] BANCO COMERCIAL DE MANABI
[2710218] BANCO COOPNACIONAL SA.
[2600021] BANCO DE GUAYAQUIL S.A
[1600303] BANCO DE LA PRODUCCION
L
e Tipo de Identificacion
e RUC
e CEDULA DE IDENTIDAD
e Numero de Identificacion: Debe ingresar el numero de RUC o cédula
de identidad
e Nombre del Titular: Repistrar ¢l nombre del umlar de la cuenta
bancaria.

Botén [Calcular]: Permite calcular los pagos mensuales de la deuda en o
plazo requendo, la informacion se presenta en una tabla de amortzacion.

5.3.1.8. Seccion [Tabla de amortizacion de la Deuda]: Para mostrar la tabla de
amortizacion, o usuario debera dar clic en el boton “Calcular™.

Capital
Intereses
Valor de la cuota
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o Techa de pago

5.3.1.9. Bown “Registrar™: Permite repistrar la sobamd, al presionar este boton
aparece el siguiente mensaje informativo:

Su regwtro fue reglzado con dxto y BU nUMery oo
Salictud ex “028-2019-000013"

Al dar clic en ¢l boton “Aceptar” el sistema habilita el boton “Enviar 5¢ licirud™
para los casos de soliatudes con npo de firma “manual™ habilita ademas el lmmn
“Imprimir Solicrud™.

5.3.1.10. Boton “Imprimir Solicitud”™: Fiste boton permite imprimir ¢l formulano
fisico de la solictud de facilidad de pago. Una vez impreso, ¢l usuano debe
firmarlo manualmente, escanearlo v carparlo al Ecuapass en la secaon
“Documento Adjunio”

5.3.1L11. Seccion [Documento Adjunto]: Esta secadn se muestra unicamente si el
ipo de firma selecaonado es “manual”. Aqui se debe cargar la sobatud
firmada manualmente por el deudor

hormpar e

e Tipo de Documento: Seleccionar la opcién “Solicitud de facilidad de
paga’,

e Botén [Agregar]: Permite agregar filas al grid, solo se puede adjuntar un
documento por cada una de las filas agrepadas.

¢ Boton [Eliminar]: Permite eliminar todas las filas selecaionadas

5.3.1.12. Botén “Enviar Solicitud™; Para el caso de solictudes con upo de firma
“manual” siempre que previamente se haya adjuntado la solicatud de facilidad
de pago en la secaon “Documento Ajunto”, permite realizar el envio de la
solicitud para su respectiva aprobacion.
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Para las solicitudes con npo de firma “dlectromes™, al presionar ¢l boron
“Taviar Soligrud” el sistema muestra la sipwiente ventana emergentic, parm
continuar con el proceso selecaone el boton “5i”

éEsta seguro de registrar?

5.3.1.12.1. A conunuacion se muestra la sipuente ventand emergente,  que
contene e Convenio de acuerdo v autonzacion de débito
AUTOIMIATICOY

Yo, PRODEY (14 | T cpn mirmers de @UIC 1394 731000001 deciam gue b sfirmsodn
:mmumm-mrmmawhwimi
purtual de cede una de les ceotE de B faokdad g= pepo

AUtnrEn axprEsETIRNE & Leroe Neconal e Aduang del BoLaO0r Bara gus ormiane 8
| irir currhen reakoar koo dabring AUtTEOS de iy Cusnba huren 102030 do L [t bucpore
| B4 NCD A FOMA S, & saky correRpOnCiente & CBCE UG O las oo de b feolcT de
| page numers O28-J0TC-00001! mds & EE feSpeCnG BOT SHO0S Tanac00n en o
sSupms de obres ErhescaTy acahlesds & B Codidceodn de dsgulsaones def
Banm Ceatral def Boussion

Pedaro gue sl incurnolmiontt pTal o T segur @S fechan requenies, sn NS GerEran
AN TS PO O QUE S8 Sard pov termienacia a fa SR0ET de D0 A Gada, an e b
i3 & grynetra ade poddnd chefrasan O e o MTEDIITeenln CDu I,
+ e leide y acepto frmar o sobowd

[Tl Cancelar

Para continuar con ¢l proceso de envio selecaone la casilla de "He
letddo y acepto firmar ia sndrcatud " v dar chc en el boton “Aceptar”.

5.3.1.12.2. A contnuacon, el sistema presenta ¢l syguiente cuadro de diilogo,
el cual conuene los pasos que se deben seguir para obtener el
archivo XML de la Solicitud, €l cual debe ser enviado al SENAFE
por medio del aplicanvo de firma electronica indicado en la
consideracion 4.2.4. del presente instructivo de sistemas
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| Paras regstrar su convenio firmado digitalmente, siga loz
TSR

. Descargue @ instaie e M deskaop Agul |

- Apepte este dizlogo y Guarde &l archvo XML

- Abra el aplcativo de firmado |

- Cargus el Archivg XML

- Ingrese con su Tolen al anhcatvo de frmaco

. Ervie. ‘

|

L R

eNumeral 1 [Descarque ¢ instale ¢ PKI desktop Aqui]: Este
numeral cuenta con el acceso directo para instalar €l aplicativo de
firma clectronica (esto es para quienes no tengan instalado dicho
aplicative en su ordenador o laptop). En caso de contar con el
aplicativo instalado no considerar este numeral

eBoton [Aceptar]: Al dar clic en este boton, ¢l sistema muestra la
siguiente ventana emergente, la cual permite guardar el archivo
WML de la Solicitud en su ordenador o laptop
Verficar ¢l lugar donde se estd puardando el archivo para no
tener ningun inconveniente al momento del envio v dar clic en el
boton “Guardar”™;

2 Gussar coma LY
| 4 BB « Lsteeqpap « Escrmena w ly Bunce en faseionn ¥
Oegarizee = i d R = .
\
o = e Feche drmodifcs. Tips T ‘i
*w Apnsnacitn e OCks W a0 TR Campeta o arrhives
[~ s —— Chesltme DULONTE 10D Caprts Se archivin
=m: - fe == WX RT3 Letpeir de prcheon
= mmegene
a
| R _':‘_ |

o Rt - -
- —— s

ok sisterna muestra ¢l siguiente mensaje informatvo, para cerrarlo
dar chic en el boton *Aceptar”.
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El archive fue descarpado & su maguina extosaments !

sPara contnuar con el proceso de envio del XML de la Sobiatud,

€= NECCSAno Sepulr oS siuenics pasns

Paso 1: Minimizar el navegador, solo se debe visualizar el
escrtono del ordenador o -..1}15-.'_1'!'_'- En este paso se [m::a_]L
venficar s1 el aplicattvo de firma electrdmica s¢ encuentra
instalado, yva que laego de su instalacion se penera un

acceso directo en €l escritorio, notar

A
= DIRECCION NACIONAL DE MEJORA CONTINUA Y Ti
‘- mesadeservicios@aduana.gob.ec

E:-h-mm Pll."\!lﬂcilﬁ [ g +

Paso 2: Al abrir e aplicativo de firma electrdnica denominado
“Firma F-doc Aduana PROLDY” aparece la sipwente

ventana emerpente, elepir ol upo de cernficado “Token’
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e >

Paso 3: Al dar clic en el boton “Cargar”, apacere la siguiente
ventana emergente, buscar el archive XML de la
Solicitud guardadz segun lo indicado en el punto dos del
numeral 5.3.1.10.2; selecaonar ¢ archivo XML y dar
cic en el boton “Abnr” para que dicho archivo se
catgue en el aplicanvo de firma electronica:

Wmn‘rmh F _____ 7.0 Ve [ Windoms ] = i x—‘
e b Cortthacr
e .
S e [T REX T 2w
e O [ et LncepodePrumna 09515861112 ; H
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Paso 4 Venficar que e archivo se haya carpado exitosamente,
para lo cual se debe mostrar la informacon pertinente
en ¢l Gind estableado para el efecta,

Para fAnalizar con el envio del archivo XML de In
Sobamd al SENAE debe dar clic en e boton “Enviar”™

(L] VI201700200020] TESTY1,7.0_1 88| Winctows 8] = |
e s CerFhoanir
= = |
J SENAE _ : !
Certhomas \ow datns e s corBicacor el —

Covuficacen de PRLEES
% | Organgacdn ; ATORIDAD DE CERTIFICACION
Vg ilo - 15 1373 ~ DI

of ™4 — —

i —  Contrasefis | assssses

Arches SRS |
e el = e (]
||.-.. s e Serl |
| = e o Erregs i L Tope de (ooumentn L
B ArSUARIOOET PrURET Solotus p'
|
|

RIFICAR QUE !L ARCHIVO SE HA%A'

€

Canpynigtae A0 A A Figres Rt
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Paso 5: Verificar el color del item luego del envio
Verde: Enwado al SENAE
Rojo: Error en el envio.

g VIO NS TS 11, T et € -
Hkﬂrﬁ—!

e
e

“‘ L B3 T- BU-E-0

| Contmmfls - esreanee
fl

Paso 6: Dar clic en ¢l boton “Salir” para cerrar el aphcanvo de
firma electronica;
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“Paqo Total
5.4. Bowon -

Permite realizar la cancelacion anticipada de la deuda en €
momento que ¢l usuano asi lo requiera, este boton se habilitara siempre que la soliciud de
tacthdad cuente con saldo por pragar Al presionar este boton aparece ¢l sipuienie mensaje
informanveo

. Cown fwrmar

‘ iEsta seguro de registrar?

|
—_——

Al dar clic en ¢l bowdn “Si™ se muesira un mensaje informatvo indicando e namero de
liquidacon generada
1 £

| Sy regratig fue reahzeds oo &xite ¥ BU AUMers de
| lewdacon so 33001580

6. ANEXOS

No hay anexos
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| Codipo:
: INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ELREGISTRODE || SENAE-ISEE-2-2-004
- e SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO DE BIENES DE | Verstion: 2
ELLATOR CAPITAL Fecha: Ago /2019
SENAE Pamma 1 de 18

4

EGUADASS

SENAE-ISEE-2-2-004-V2

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO DE
BIENES DE CAPITAL

AGOSTO 2019
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de sistemas para el repistro de solicitudes de facilidades de pago de bienes de ¢
Objetivo:

Describir en forma secuenaal las tareas para ¢l reptstro de una solictad de faclidad de pago para

importaciones de bienes de capital a través del portal externo denominade Fcuapass, opaon
Solicitud de facilidad de pago de bienes de capiral,

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre [/ C:lr.grr-p"--ﬁirma / Fecha Area Acecidn

é E‘ Direccion Nadonal de Mejora
X 51‘-&5 Continua v 'l'r:-::nn|-.:a§:r:'ﬂ:\ de la ."Lp|:1.||.l:1r:ir.'ru

g, & Endars © D\H " Ta
Dirnttn Placnira on Moo :.u.. AT — Informacon

A = e
j' LII: 104 _1’ Direccion Nadonal de Mejora
o e TLRE T 5 1
X : i [ Conunua v Tecnologtas de la Revision
PR S F——— - w
Dt iy Mipjinry Cbrokiomsh . Maiewriatinln Informacion
3 Direcaon Naaonal de Mejora
XK A ""Ka- : Continna v Tecnologlas de la Revision
[T T —— /"' i ;
Intormacion

; A\ Direccion Nagonal de Mejora
x-ﬁ'.g____ . / L LEER ¥ Ee

Continua v Tecnologias de la Elaboracion

Ing. CEnrm Romers A i - P
Anainta te My Continug v Mo - Intormacion

Acwmalizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razon Responsable
2 Agosta 2019 Modificaciones  debide a la Ing. Diana Romero A,

expedicion de Resolucion No.
SENAE-SENAFE-2019-0048-
RE

] Septembre 2013 Version Imcial Ing. Patncia Coronado 1.
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1 OBJETIVO

Describir en forma secuencal las tareas para ¢l registro de una sohatd de facibdad de pago para
importaciones de bienes de capital a traves del portal externo denominado Feuapass, opcion
Solicirud de facilidad de pago de bienes de capital.

2. ALCANCE

Esta dingido a los importadores que requicran acogerse al benefico de facilidades de pago para
impartaciones de bienes de capital

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacion, cumplimiento v realizacion de lo descrito en ¢ presente documento, es
responsabilidad de los importadores que requieran acogerse al beneficio de facilidades de pago
para importaciones de bienes de capital.

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

4, CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Para efecto de funconalidad, se deben considerar los siguientes cntenios:

4.1.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatonos, los cuales se encuentran
marcados con un astensco de color rojo (%); caso contranio ¢ sistema no permite
realizar el registro.

4.12. La solicitud de facilidades de pago de bienes de capital, debe ser enviada al SENAE

mediante ¢l aplicativo de firma electronica establecido para el efecto, por lo que dicho
splicanvo debe estar instalado en su ordenador o laptop.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Acceda al navegador de Internet, registre la direcadn hups: apass.aduana gob.
visualice ¢l portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.

5.2. Seleccione ¢ ment principal “Trimites operativos”, sub-meni “Elaboracion de e-Daoc.
Opentivo” y luego haga dlic en “Formulario de solicitud categoria™
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ramites Operativos ervicios Informativos

5.3. En ¢l detalle de la opcion se presentan 2 pestafias que incluyen los documentos electronicos.
Se procede a dar clic en la pestana “Despacho Aduanero®
Formulario de solicitud categoria
Despache Aduanero

5.4, Los formulanos de solicmd carepora gue sc presentan se encuentran categorzados como
“Importacion” v “Exportacion”, para lo cual el usuario selecaionari en la secaon de
“Importacion” ¢ formulario electronico “Solicitud de facilidad de pago de bienes de
capital”,
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5.6. Seccion [Solicitud de facilidad de pago de bienes de capital]: Para consultar un numero
de solicitud de facihdad de pago, ingrese el numero de la sobatud, y de clic en el boton
“Consultar™.

“ﬁmm 2 e e
ma.- RN § A ) SR

5.7. Seccion [Detalle de solicitud de facilidad de pago]: Para registrar una nueva solicitud de
facilidad de pago, a continuacion se presentan los campos que debe ingresar el usuanio:

Detalie de ssliud Sa taibdnt s page

e s SN """Ti-ii;-_ﬂ'_“"h M =

o= = e~ gleed L. L S S e
e IR "."’“"“'"ﬂ""‘"“ > R ST,
i e s oa ek [~ . s BT TR
P E— _'"".?Jf."'. mom. W S L)

e RUC: Muecsira ¢l nimero de RUC del OCE.

¢ Razon Social Muestra la razon social de la empresa repistrada en el Servicio de Rentas
Internas.

s Distrito: Debe seleccionar ¢l distrito donde se encuentra la deuda a cancelar, las
opciones son:

[019] GUAYAQUIL — AEREO

[028] GUAYAQUIL — MARITIMO

[037) MANTA

[046] ESMERALDAS

[055] QUITO

[064] PUERTO BOLIVAR

[073] TULCAN

[082] HUAQUILLAS

[091] CUENCA

[109] LOJA - MACARA

[127] LATACUNGA

¢ OCE: Muestra el eédigo de OCE del usuanio.

¢ Nimero de DAI: Campo inhabilitado, sélo muestra informacion de solicitudes
previamente registradas.

¢ Nimero de solicitud de facilidad de pago: Campo inhabilitado, sdlo muesiza
informacion de solicitudes previamente registradas.
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« Estado de solicitud de facilidad de pago: Campo mnhabilitado, solo muesira
informacion de solicirudes previamente registradas.

Monto: Ingresar el valor de la solicitud de facilidad de pago.
Potcentaje de cuota inicial: Ingresar ol porcentaje de la cuota inicial, el cual no puede
ser inferior al 2076 de la deuda por la que se estd solicitando la facilidad de pago.
Plazo: Ingresar ¢l plazo a difenr la deuda, ¢l cual no debe ser mayor a 48 meses.

Cuotas

Monto

Valor Interes
Monto a pagar
Fecha pago

“« 8 & 8 8

5.9, Seccién [Documento Adjunto): Permite adjuntar documentos de hasta de 2 MB cada uno
y en formato PDF. Se puedan adjuntar un maximo de 10 documentos.

5.10. Seccion [Motivo]: Ingrese el motivo para realizar la solicitud de facilidad de pago en el
campo “Motivo de solicitud”.
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el "'Tl'.':‘.—.'l FI”.

5.11. Seccion [Forma de Pago]: S¢ muestra de forma predeterminada la forma de pago
DEBITO AUTOMATICO .

5.12.Seccion [Datos de la Cuenta Bancaria]: Permute registrar los campos relacionados con la
informacién de la cuenta bancaria respecto de la cual se realizarin los débitos de los valores.

e Nimero de Cuenta: Sc debe ingresar ¢ nimero de cuenta bancaria del usuano
soliatante.
s Nuamero de Cuenta de confirmacién: Se debe ingresar la misma nformacion
registrada en ¢l campo “numero de cuenta”.
¢ Tipo de Cuenta: Se debe seleccionar el tipo de cuenta:
e CTA. AHORROS
¢ CTA CORRIENTE
» Institucion Financiera: Se debe sclecconar la mstmaon finandera a la que
pertenece la cuenta de ahorros o cuenta corente registrada:
[1600063] BANCO AMAZONAS
[2600344] BANCO BOLIVARIANO
[1600035] BANCO CAPITAL S.A.
[1820030] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR - SCP
[1820017] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR - SCP
[1600147] BANCO CITY BANK
[73600064] BANCO COMERCIAL DE MANABI
[2710218] BANCO COOPNACIONAL SA.
[2600021] BANCO DE GUAYAQUIL S.A
[1600303] BANCO DE LA PRODUCCION
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* Tipo de ldentificacion
o RL
¢« (CEDULA DE IDENTIDAD
* Numero de ldentificacion: Debe ingresar ¢l miimero de RUC o cédula de idenndad
con ¢l que aperturo la cuenta bancana
 Nombre del Timlar: Repistrar el nombre del nrular de la cuenta bancana

5.13. Bowon Registrar Permn
- §

II¢ repisirar LL -nlli‘."":‘, al presionar esic |::|- Hon aparcce un

: . . Bl firma Rep. Legal
£14. Al dar clic en ¢ boton 'l...-Lr_r,,q-_r el sisterna habilita el botdn p
mismo que permite realizar la firma electrdnica de la solictud. Al presionar este boton <
sistemna muestra |a sipuiente ventana emergente, para continuar con ¢l proceso selecaone &

boton “St"

| LESiE Seguro de registrar?

.
|

5.15. A continuacion se muestra la sipuiente ventana emergente, que contiene el Convenio de
autorizacion de debito antomanco
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taclidad da

agda transacoion en 2| sigtef

~do = la

SrregpondrenteE & o

pago numens 028-20

"l

+ He lsido v acepto firmar |a sohotud.

Para contnuar con el proceso de envio seleccione la easilla de “He leido v acepto firrmar la

solicinad™ v dar clic en ¢l botdn “Aceptar”

5.16. A continuacion, el sisterna presenta el sigmiente cuadro de dialogo, el cual conuene los
pasos que se deben seguir para obtener el archive XML de la Solicimd, el cual debe ser

enviado al SENAE por medioc del aplicative de firma electronica

consideracion 4.1.2

del presente mstructvo de sistemas

Fara reguirar su converso firmado digitaiments, sga os

| pazos:
1.- Descargue & ingtale £ PET desldop Agui |
2.- Acepte este dialogo v Guarde el archivo XML
3,- Abrs el aplicatve de firmado
4.~ Cargue el Archiva XML |

5.- Ingrese con su Token 2! aphcatve de frmado

£~ Ervwnie.

mndicado en la

e Numeral 1 [Descarque e instale ¢l PKI desktop Aqui]: Fste numeral cuenta con

¢l acceso directo para instalar el aplicanvo de firma electrinica (esto es para quiencs

no tenpan instalado dicho aplicanvo en su ordenador o laptop). En caso de contar

con ¢l aplicativo instalado no considerar este numeral.

o Boton [Aceptar]: Al dar dic en este boton, el sistema muesira la sigulente ventana
emergente, la cual permite guardar ¢l archivo NML de la Soligtud en su ordenador o

]uph p.

o Venhcar ¢ 1115:41‘ donde se esta gu:i.rd.‘lm]n el archivo para no tener ningln

mMCoNvenienie

il momento del envio v dar clic en o boton “Guardar’
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& Cure come
4+ B - leeogupn © Luontans w B Buse on bacemarn ] |

(ngemanr = Musvs Lirpets == B |
- Tirwrinry s St dy T Tigz T

4 iermn Aowobecese ge (312 W 1R Larpes te prrovs
[sirbg OLT,T0% Wt Carpets B et TheE

Pt FEOTRTE 11D Carpets o aed Frivies

= WndowsT O K,
5 Lenovy Recoesr

o faa - -

T Tades ks e %

[

& O carpetan |ﬁa-hi_cl-_m |

e Fl sistema muestra ¢l sipuiente mensaje informativo, pata cermaro dar chic en el hoton

“Aceptar”

01 srchive fye descargado @ su MAQUINE EXtoSAMETE

e Para contnuar con ¢ proceso de envio del XML de la Solicatud, es necesano seguir

]I ¥ f.:|g1,,|||w,-1'ttlr'-L ;1'.4.:-0::':

e Paso 1: Minimizar e navegador, solo se debe visualizar el escrrorio del
ordenador o laptop. Fn este paso se puede verficar si el aphcatvo de firma
clectronica se encuentra instalado, va que luego de su mstalacion se genera un

accesn directo en el escritodo, notar
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X
" DIRECCION NACIONAL DE MEJORA CONTINUA Y TI

~ mesadeservicios@aduana.gob.ec
— E stunnos Fwﬂi-néc- en T

e Paso 2: Al abnr el aplicatvo de firma eleciromica denominado “Firma E-doc
Aduana PROD" aparece la siguiente ventana emergente, elegir el npo de

certificado *“Token™

:l._:--__f R e e

e - T |

i gt =T m P Tam— !
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Paso 3: Al dar clic en el boton “Cargar”, aparece |z siguiente ventana emerpente,
buscar el archive XML de la Solictud guardada segun lo mdicado en el punto
dos del numeral 5.16; selecaionar el archivo XML v dar clic en el boton “Abrr”
para que dicho archivo se cargue en el aplicatvo de firma electronica;

[ VRO BSOS TESTY ! . tinbRWindomn ] = % |
e —

N acm
D | S 111 MBAGTTEA |

44



Registro Oficial - Quinto Suplemento N° 434 Lunes 19 de abril de 2021

e Paso 4: Venficar que e archivo se haya cargado exitosamente, para lo cual se
debe mostrar Iz informacion pertinente en el Gnd esmbleado para el efecto.
Para finalizar con el envio del archive XML de ln Solicitud al SENAE debe dar
clic en el boton “Enviar”

| g V1201 TOAZITR0NTEST]| . 7.0, 1 BB Windows 81 - x
i Hiege la Certificacsn

A 1 _
B —3
| Cortcade — -ox gao e c¥cin oo - '
: || Corticactin de paLEBA
. & ‘

| Orparwmcdn ; AUTORIDAD D CESUTIFICACION
; __'lhh 1130 ~ 100

O — =
| w [eessnee i it (L
e e ]
B s, 36 LT T P e MRS ]
[l =2 4
i = Maimers de Eriyegs i Umwics Tioo de Domnnto 4
| E Pija jusiuamooer_|[PSFE] Sobotud. . r]1 ‘

\wglﬁm QUE EL ARCHIVO SE I-IAjA

Canigt g AT MM B R SoEsrees
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o Paso 5: Venficar el color del irem luego del envio:
Verde Enviado al SENAE
Raojo: Errar en ¢l envio,

i VIO A0 THST 1.7 Y waST Wendiow ] = x |

| e af 22 it
= =EeE
L ol i Sl

e Paso 6: Dar clic en el boton “Salir” para cerrar el aplicanvo de firma electronica:

o al ]
5.17. Botin et SRl poite realizar la cancelacion anticpada de la deuda en d
momento que el usuario asi lo requiers, este boton se habilitard siempre que la soliand de

o

46



Registro Oficial - Quinto Suplemento N° 434

Lunes 19 de abril de 2021

6. ANEXOS

Mo hay anexos
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SENAE-ISIE-2-2-178-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
APROBACION O RECHAZO DE LA SOLICITUD DE
FACILIDADES DE PAGO POR OBLIGACIONES
PENDIENTES

AGOSTO 2019
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Descripeion del documento:

ISICITAas Para

facilidades de pago

Marirmal de  Ad

Naclonal e lor

facihdades de pago por obl

por o bligaciones F'l'“Ll'.L':-."

HOJA DE RESUMEN

Describir en forma secuencial el procedimuiento a sepuir para aprobar o rechaz

CE

CHIUNALO  LOLaTYass,

DO

a traves del sistema informanco del Servicio

ar las sobctudes de

LT

nhacion de sobiomd de

Nombre / Cargo / Firma / Fecha

L r
N K " -
ic la mli
-
T o 'f‘ 1' e
x G -t': ;' — !__:r R evIsion
P T ——— -
[ :‘..;.: -,-:.-.. ey ML Informacior
5 ]
{ ; \ Direcaion Nacional de Mejora
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i

AN OTTIACH

L P
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A AR O Pawem § ordd i @ Prorrrmie

Version Fecha

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

I hreccion
C.ononua y |.4'|'11H]'.|_L_=':l'.i:- de la

Informacion

Razrin

T
Maaonal de Meaora

[“laboracion

Responsable

1 Agosta 2019

Version Imaal

Ing. Dhana Romero A

49



Lunes 19 de abril de 2021 Quinto Suplemento N° 434 - Registro Oficial

INDICE

1. OBJETIVO cooooreeerrissisesninsesess

DR GO ISATIEIIIATY ... coorocrorsomerermee it Ao S e s A SR
CONSIDERACIONES CEINERALES. ... cvusssissssssssssisssssainiossrasisssinsiss iissressiissssmmsiiinmsosississonsss
PR DI . ccomrerocrmmenmmerrecsm st e s i o ibbei i

L

S o e W

50



Registro Oficial - Quinto Suplemento N° 434 Lunes 19 de abril de 2021

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial ¢l procedimiento a seguir para aprobar o rechazar las soharudes de
facilidades de pago por obligaciones pendientes a través del sistema mformanco del Sermao
Nacional de Aduana del Ecuador, denominado FEcuapass, opcion “Aprobacion de soliatud de
facilidades de pago por obligaciones pendientes”™.

2. ALCANCE

Fsta dinigido a la Direcaién Distrital, Direcaion Administrativo Financero, Técnicos en Gestion de
Cobranzas y Garantias 1y 2 de los distntos del Servicao Nacional de Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en ¢l presenie documento, es
responsabilidad de la Direccién Distrital, Direccion Administrativo Financiero, Técnicos en
Gesuén de Cobranzas v Garantias 1 y 2 de los distritos del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

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

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con ¢l objero de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo sipulente:
4.1.1. Deudor: Es la persona natural o € representante legal de la persona jundica que debe
satisfacer a la Administracion Aduanera, obligaciones determinadas en un control
posterior relacionados con trbutos al comercio exterior, Intereses v FECArgos; multas y

valores en procedimientos de cjecucion coactiva.

4.1.2. GRID: Es un contenedor de registros de informacion, que muestra el resultado de una
bisqueda que previamente sc ha realizado.

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

4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encucntran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite

realizar el registro.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1 Acceda al navegador de Intemnet, registre la direcaon hups//poralintemo.aduanagob.cc,
visualice el portal interno Ecuapass ¢ ingrese con su usuario y contrasena.

5.2, Seleccone en el sistema intemo e icono de “Sistema de Despacho de Importacion™, haga clic
el E5ie 100no.

SISTEMA DE
CESPACHO DE
IMPOETARION

5.3. En el menu principal de clic en “Recaudacion” v seleccionar la opadn: “Aprobacion de
solicitud de Facilidades de Pago por Obligaciones pendicntes’

Frvms Bl de icalecars
[ S I
it B CERST o0 TR R Sk AT

- oW W

der i Py

ey sOUiAZONES demaiils Ll e s
AdmnETacan ge Ol gann sy Tniubme ]
Atinatracan S¢ Ceatan per Lobver inebmoom’ ¥
Bl 8 ludelve s CMeEamr

B il e B

hnlrs i Sesecres Syt abEe BT TTDEEE el

AFTRETEC B =k Hrvi st BElthhle et *
gl rranian S Sovokud ge Hanutibi dE NENEAEY ¥ 'EORRI gama T #n Dol Miseer
Tijvwiniii e cushremiy (he skl 0F resmn e AbrTial § FESCDOL OAIrE jmelai |
SprSasin OF NRCELC B 21 Pagm g g = |

5.4. A continuacion se visualiza la estructura de la pantlla de Aprobacion de solicitud de
facilidades de pago por obligaciones pendientes:
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5.4.1 Descripcion de campos principales:

5.4.1.1. Seccion [Aprobacion de solicitud facilidades de pago por obligaciones
pendientes]: Muestra las solicitudes realizadas por las deudas que se
mantengan con ¢l dismto competente, no se permite consultar sobicitudes de
facilidades de papo por deudas en otros distritos. A continuacion se detallan los
campuos de la secaion:

mt“#m&hﬂm”hm

Ll T | EsedodeSobctid ~Secotr- i
m*" o R LRI '
remdemgmmowictd T v oomoms 3 oswans B DAt 1028] GLAWQUE - WARTIO —+

0 Consulars

¢ Numero de solicitud de facilidad de pago: Permite ingresar ¢l numero
de solicitud a consultar.

e Estado de solicitud: Permite seleccionar ¢l estado de solicud  Las
i'l'rﬂﬂ'l}ﬂ S0
e [1] Registrado
¢ [2] Enviado
e [3] Aprobado
e 4] Rechazado
e [5] Culminado

e Tipo de documento de identificacién: Permite ingresar ¢l opo v numero
de documento de idennficadon a consultar. Las opaones son:

[001] RUC

[002] CEDULA DE IDENTIDAD

[003] CATASTRO

[004] PASAPORTE

[05] OTROS

¢ Contribuyente: Fl sistemna muestra ¢l nombre luego de consultar el apo de
ducumt'nl'u. .

¢ Fecha de registro de solicitud: Permite selecaionar ¢l peniodo de tiempo
que el sistema debe tomar en cuenta pam consultar las soliatudes
registradas por el deudor. Las opaiones son:
e Hoy

Semuana

Mes

Afio

--Todo--
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¢ Distrito Aduanero: El campo se encuentra inhabilitado. Muestra ¢l codigo
v nombre del distrito al que pertenece el funconano que realizé ¢l iico de
SES107

* Botén Re-ingresar ? . Permite eliminar la informacién ingresada en los
campos indicados anteniormente, con fa finalidad de realizar una nueva
consulta

¢ Botén Consultar: Permite realizar la biusqueda de la informacion requenda.

54.1.2. Seccion [Listado de solicitudes de Facilidad de Pago): Cuando el
funcionario consulte la solicitud de facilidades de pago, de acuerdo a2 lo
indicado en el numeral 54.1.1,, el sistema presenta informacion general de las
solicitudes de facilidad de pago, de acuerdo al siguiente detalle:

il de saliotudes de Fachdad de Fago ==

. . =3 - . =
Ne Moot  TodeDude oo iy “m Contribuyente  Forma de pago Oistrite
oI

e No: Es el namero ordinal que corresponde al resultado obtenido
No. Solicitud: Muestra el numero de la solicitud de facilidad de pago.

¢ Tipo de Deuda: Muestra el nombre del tpo de deuda por la que esti
solicitando la facilidad de pago ¢ deudor

e Fecha de solicitud: Muestra la fecha en la que fue registrada la sohorad.

¢ Estado de solicitud: Muestra el estado actual de la solicirud, los estados
pueden ser:

o REGISTRAIND): Es el estado que se asigna cuando sc regstra la
solicitud.

e ENVIADO: Es ¢l estado que se asigna s la solicirud una vez que ha sido
firmada manual o electrnicamente por el deudor.

e APROBADO: Es ¢l estado que se asigna luego que o Director Distrital
correspondiente aprueba la sohcirud.

e RECHAZADO: Es el estado que se asigna cuando la solicitud es
rechazada manualmente por el Director Distnital o automatcamente por
el Sistema Feuapass.

e CULMINADO: Es ¢l estado que asigna una vez que ¢l usuano cancelo
la totalidad de la denda.

e Cidigo Contribuyente: Muestra el niimero del upo de documento del
deudor.
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54.13.

¢ Contribuyente: Muesira ¢l nombre o razon social del deudor

o Forma de pago: Muestra de forma predetermunada la opcan Debito
Automatico.

¢ Distrito: Mucstra ¢l distrito aduanero por ¢l cual se mgreso la sohamd

Seccién [Listado de Liquidaciones a otorgarse facilidad de pagol:
Muestra o lsmdo de liquidscones asociadas al numero de solicitud
seleccionada en el Gad “lastado de soliades de Faalidad de Pago” indicado
en ¢l numeral 5.4.1.2.

Listnds de Liguidaounes o storgarse Lachdad de pago

Na.

(%]

Nimero de la Mimerode  Codigo del Fecha de  Tipo de m-l..l-:mﬁhhn tritg W Cav0 i
liguidacidn  referencia  Contribuyen... Ligpnidacidn Liguidacion pagar  Liguidaciin Contral

(sl

54.14.

Nﬁ.

Namero de ln i:qmdmf'm
MNoamero de referencia
Codigo del Contribuyente
Contnbuyente

Fecha de Liguidacion
Tipo de Liquidacion
Toral a pagar

Estado de la Liquidacitn
Mistrito

Na. Caso Conrrol

Casos Coactiva

Seccion [Detalle de solicitud de facilidad de pago]: Mucstra la informacion
ingresada por ¢l deudor en su solicirud de facilidades de pago
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No. solicitud de facilidad de pago: Se muestra el nimero de la solicrud
registrado por ¢l usuano,

Fecha de registro de solicitud: Muestra la fecha de registro de la
soharud.

Estado de Solicitud: Muestra e esmdo de la soliawd Parma
aprobar/ rechazar una solicitud debe tener estado Fnviado.

Distrito: Muestra el codigo del distrito que usuario selecciond al regstrar la
solicitud.

[028] GUAYAQUIL — MARITIMO

[037] MANTA

[046] ESMERALIIAS

[055] QUITO

[064] PUERTO BOLIVAR

[073] TULCAN

[082] HUAQUILLAS

[091] CUENCA

[109) LOJA - MACARA

[127) LATACUNGA

Tipo de Deuda: Muestra el tipo de deuda que ongnd la solicitud: Multas,
Control Posterior o Proceso Coactivo,

Capital: Muestra ¢l monto total por el que estd solicitando la facilidad de
pago. Es el resultado de la sumatona de las “Liquidaciones a otorgarse
facilidades de pago”.

Porcentaje de cuota inicial: Mucstea el porcentaje de la cuota imicil que
usuario indico en la solicirad, el cual no puede ser inferior al 20°%% de la
deuda por la que se esti solicitando la facilidad de pago.

Plazo: Muestra €l nimero de meses por ¢l cual aplicari la facilidad de pago,
¢l cual no debe ser mayor a 24 meses en caso de multas v 48 meses en caso
de deudas por Control Posterior o Procesos Coactivos.
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L]

Cédigo Contribuyente: Muestra ¢l numero de identificacion  del
solictante.
Contribuyente: Muestra ¢ nombre del solicitante.
Direccién Domiciliaria: Muestra Ia direcaion domiciliana que el usuario
regstro en la sobcrud.
Ciudad: Muestra ¢ nombre de la cudad que el usuano registrd en
solicitucl.
[ATF] AMBATO
[AYO] PUERTO AYORA, ISLA SANTA CRUZ
[BAQ] PUERTO BAQUERIZO MORENO
[BHA| BAHIA DE CARAQUEZ
[BLI) BARTOLOME ISLAND
[BYO] BABAHOYO
[CAR] PEDRO CARBO
[CAT) CALETA TAGUS
[CHA] CHANDUY
[CHG| CHONGON

Correo Electronico: Muestra la direccion de correo electronico que el
usuanio registro en la soliad.

Confirmacién de correo electronico: Muestra la misma informacion del
campa “Correo Electronico™.

Teléfono: Muestra el namero telefonico ingresado en la solicitud.

Motivo de Solicitud: Muestra el motivo por el cual el usuano esta
solicitando la facilidad.

Forma de pago: Se muestra de forma predeterminada [DA] DEBITO
AUTOMATICO.

Tipo de firma: S¢ muestra ¢l ipo de firma electronica que utiliz6 ¢l usuario
al enviar la solicitud.

s MANUAL

e ELECTRONICA

5.4.1.5. Seccion [Datos de la cuenta bancaria]: Muestra la siguiente informacion:
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e Nimero de Cuenta: S¢ muestra el nimero de cuenta bancanma del
usuano solicitante.
s Numero de Cuenta de confirmacion: Se muestrn b musma
informacion del campo *Numero de Cuenta”.
e Tipo de Cuenta: S¢ mucstra ¢l upo de cuenta del soliarante:
e CTA AHORROS
e CTA.CORRIENTE
o Institucion Financiera: Se muestra la insuaon financiera & la que
pertenece la cuenta de ahorros o cuenta corriente regstrada.
[1600063] BANCO AMAZONAS
[2600344] BANCO BOLIVARIANO
[1600035] BANCO CAPITAL S.A.
[1820030] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR —SCP
[1820017] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR - SCP
[1600147) BANCO CITY BANK
[753600064] BANCO COMERCIAL DE MANABI
[2710218] BANCO COOPNACIONAL SA.
[2600021] BANCO DE GUAYAQUIL 8.A
[1600303] BANCO DE LA PRODUCCION
e Tipo de Identificacién: Muestra el upo de documento de idenuficacion
del nular de la cuenta.
« RUC
o CEDULA DE IDENTIDAD
e Numero de Identificacion: Se muestra el nimero de RUC o cédula de
identdad del trular de la cuenta.
e Nombre del Titular: S¢ muestra el nombre del nrular de la cuenta
bancara.

5.4.16. Seccién [Tabla de Amortizacion de la Deuda]: Mucsira la sigwente
informacion:
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T

* Capital

& Intereses

¢ Valor de la cuota

¢ Fecha papo

5.4.1.7. Seccidn |[Observacion]: Es un campo alfanumerico, permite que ¢l
funcionano mngrese cualquer tipo de observacon referente a la soliomd de
facilidades de pago. En caso de Rechazo se debe detallar los moovos que impulsan
realizar dicho rechazo,

Oy ol
5.4.L8. Seccion [Documentos adjuntos]: Permute las sipuentes 2 acaones
¢ Descargar d archivo que adjunto &l deudor al momento del registro de la
solicitud
o Cargar el tipo de documento “Resolucion de Facibidad de Pago™ previo a la
3r|rrnlul..'1ri:'i electronica L.‘lﬁ: La solicitod
bivirslame dle m s Fieprah 4l Uhoerau il Tawaiawnis Ao et hige BetrTaidsi]
T ima Telorvell T -

5.4.1.9. Boton APROBAR ¢ Permite aprobar la solicitud, siempre que se encuentre
adjunto el tpo de documento “Resolucon de Fadlidad de Pago™. Al dar clic

en el boton Aprobar se muestm ¢ siguiente mensaje

{Estd sagurp de aprobar la solictud de facilidad de pago
No, 028-2019-0000857
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Al dar clic en el boton S| s¢ muestra el siguiente mensaje

L

i Informaoon

1 L= solatud No, 028-2019-000088 he sido aprobada. Su
i ndmero de liguidacdn a5 32006905,

"RECHAZAR

| } 1 } H 1s « pate R .
* Permuite rechazar s solicitud, al dar clic en este boton

5.4.1.10. Boton

S MUESITa & SIPUIKTILE MeEnsajc

. Contirmar
]
|

|  iFstd seguro de rechazar i solicitud de facilidad de pago
J MNo. 020-2019-0000867

Al dar clic en ¢l boton S1 se muestra el siguiente mensaje:

| ia sohctud No, 028-2019-000086 ha sido rechazaca

6. ANEXOS

No hay anexos
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0001-OF

Guayaquil, 04 de enero de 2021

Asunto: Solicitud de Publicacion en el Registro Oficial la Resolucion No.
SENAE-SENAE-2020-0066-RE// Expedicién del MANUAL ESPECIFICO PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO,
PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE MERCANCIAS (...)

Ingeniero

Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta

REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi consideracion:

Con mis mejores deseos de un venturoso afio 2021, comedidamente solicito a usted
vuestra colaboracién para que se sirva requerir a quien corresponda la publicacién en el
Registro Oficial de los siguientes actos administrativos:

[No. Resolucion lAsunto ‘ Paginas I
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“(...) RESUELVE:

Articulo Primero.- Expedir los
procedimientos documentados
denominados:
SENAE-MEE-2-3-008-V3 ->
“MANUAL ESPECIFICO PARA
LA

ADMINISTRACION DE LOS
PROCESOS PARA INGRESO,
AVALUO, PERMANENCIA,
SALIDA Y SEGURIDAD DE
MERCANCIAS EN LAS
BODEGAS DE ADUANA”.
PRD-SF-002-V1 ->
“LINEAMIENTO
PROCEDIMENTAL PARA
REPORTAR FALTANTE DE
MERCANCIAS EN LAS
BODEGAS Y PATIOS DEL
SENAE”.

PRD-SF-003-V1 ->
“LINEAMIENTO
PROCEDIMENTAL PARA
INSPECCIONAR CANDADOS,
PRECINTOS, ETIQUETAS DE 121
SEGURIDAD EN LAS BODEGAS
Y PATIOS DEL SENAE”.
PRD-SF-004-V1 -> “NORMAS
GENERALES PARA EL
PERSONAL DE LA EMPRESA
QUE REALIZA EL SERVICIO
DE LIMPIEZA”.
PRD-SF-005-V1 -> “POLITICAS
Y NORMAS GENERALES DE
SEGURIDAD PARA EL
CONTROL Y MANEJO DE
LLAVES”.

PRD-SF-006-VI1 -> “NORMAS
GENERALES, CONSIGNAS
ESPECIFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS
GUARDIAS DE VIGILANCIA'Y
SEGURIDAD PRIVADA
ASIGNADOS”.

C.).

SENAE-SENAE-2020-0066-RE
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Agradezco la  pronta  publicacion de la  referida  Resolucion  Nro.
SENAE-SENAE-2020-0066-RE, no sin antes reiterarle mis sentimientos de
consideracién y estima.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-SENAE-2020-0066-RE

Anexos:
- SENAE-MEE-2-3-008-V3 -> "MANUAL ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO, PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE
MERCANCIAS EN LAS BODEGAS DE ADUANA".
- PRD-SF-002-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA REPORTAR FALTANTE DE
MERCANCIAS EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE".
- PRD-SF-003-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA INSPECCIONAR
CANDADOS, PRECINTOS, ETIQUETAS DE SEGURIDAD EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL
SENAE".
- PRD-SF-004-V1 -> "NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA QUE
REALIZA EL SERVICIO DE LIMPIEZA".
- PRD-SF-005-V1 -> "POLITICAS Y NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA EL
CONTROL Y MANEJO DE LLAVES".
- PRD-SF-006-V1 -> "NORMAS GENERALES, CONSIGNAS ESPECIFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS GUARDIAS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
ASIGNADOS".

lineamiento_procedimental_para_reportar_faltante_de_mercancias_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc

_para_inspeccionar_candados,_precintos,_etiquetas_de_seguridad_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc

prd-sf-004._normas_generales_para_el_personal_de_la_empresa_que_realiza_el_servicio_de_limpieza.doc
- prd-sf-005_polfticas_y_normas_generales_de_seguridad_para_el_control_y_manejo_de_llaves.doc
d—sf—006_normas_especfﬁcas_y_prohibiciones_para_los_guardias_de_vi gilancia_y_seguridad_privada.doc
- parte 1

- parte 2

- senae-senae-2020-0066-1e0916412001609777002.pdf

straciOn_de_los_procesos_para_ingreso,avaluo,_permanencia_y_salida_de_mercancias...._compressed.pdf
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s_especlficas_y_prohibiciones_para_los_guardias_de_vigilancia_y_seguridad_privada_prd-sf-006-v1.pdf

ocedimental_para_reportar_faltante_de_mercancias_en_las_bodegas_y_patios_del_senae-prd-sf-002-v1.pdf

cionar_candados_precintos_etiquetas_de_seguridad_en_las_bodegas_y_patios_del_senae-prd-sf-003-v1.pdf

mas_generales_para_el_personal_de_la_empresa_que_realiza_el_servicio_de_limpieza_-_prd-sf-004-v1.pdf

pollticas_y_normas_generales_de_seguridad_para_el_control_y_manejo_de_llaves-_prd-sf-005-v1.pdf

LT &

o Firmado electrénicamente por:
MARIA LOURDES
<2 BURGOS

%4 RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2020-0066-RE

Guayaquil, 30 de diciembre de 2020

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

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

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que la “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 Administracién
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Produccidon, 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 piiblica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector piiblico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas
aplicables...”;

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

Que, mediante documento Nro. SENAE-SENAE-2020-0122-M de fecha 20 de julio de
2020 suscrito por la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
funciones para esa fecha, se dispuso a la Direccion Nacional de Mejora Continua y
Tecnologias de la Informacién la elaboracion del manual especifico para la gestion de
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administracién de bodegas de aduana.

Que, es menester actualizar los procedimientos, manuales e instructivos de aplicacion
interna y externa, siempre que se implemente una mejora en el sistema informatico
Ecuapass, los cuales serdn de aplicacién a nivel nacional y con carécter obligatorio; y,

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Ing. Andrea
Colombo Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Orgénico de la
Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen
Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva,

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

RESUELVE:

Articulo Primero.- Expedir los procedimientos documentados denominados:

® SENAE-MEE-2-3-008-V3 -> “MANUAL ESPECIFICO PARA LA
ADMINISTRACION DE LOS PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO,
PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE MERCANCIAS EN LAS
BODEGAS DE ADUANA”.

® PRD-SF-002-V1 -> “LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA REPORTAR
FALTANTE DE MERCANCIAS EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE”.

® PRD-SF-003-V1 -> “LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA
INSPECCIONAR CANDADOS, PRECINTOS, ETIQUETAS DE SEGURIDAD
EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE”.

® PRD-SF-004-V1 -> “NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL DE LA
EMPRESA QUE REALIZA EL SERVICIO DE LIMPIEZA”.

® PRD-SF-005-V1 -> “POLITICAS Y NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD
PARA EL CONTROL Y MANEJO DE LLAVES”.

® PRD-SF-006-V1 -> “NORMAS GENERALES, CONSIGNAS ESPECIFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS GUARDIAS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD
PRIVADA ASIGNADOS”.

DISPOSICION DEROGATORIA
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UNICA.- Dejar sin efecto el procedimiento documentado denominado:

® SENAE-MEE-2-3-008-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA LA
ADMINISTRACION DE LAS MERCANCIAS EN ABANDONO EXPRESO,
ABANDONO DEFINITIVO, DECOMISO ADMINISTRATIVO Y DECOMISO
JUDICIAL expedido mediante Resolucién Nro. SENAE-DGN-2014-0792-RE, de
fecha 04 de diciembre 2014.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucion entrara en vigencia a partir del dia siguiente al de su
publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encérguese a la Direccidn de Secretaria General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicaciéon de la presente resolucién junto con los referidos
documentos en el Registro Oficial.

TERCERA.- Encérguese a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de
la Informacién del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicacion de la
presente resolucion junto con los referidos documentos en la pagina web institucional, y
el sistema de Administracion del Conocimiento (SAC) del Ecuapass.

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

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- SENAE-MEE-2-3-008-V3 -> "MANUAL ESPECIFICO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS
PROCESOS PARA INGRESO, AVALUO, PERMANENCIA, SALIDA Y SEGURIDAD DE
MERCANCIAS EN LAS BODEGAS DE ADUANA".
- PRD-SF-002-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA REPORTAR FALTANTE DE
MERCANCIAS EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL SENAE".
- PRD-SF-003-V1 -> "LINEAMIENTO PROCEDIMENTAL PARA INSPECCIONAR
CANDADOS, PRECINTOS, ETIQUETAS DE SEGURIDAD EN LAS BODEGAS Y PATIOS DEL
SENAE".
- PRD-SF-004-V1 -> "NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL DE LA EMPRESA QUE
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REALIZA EL SERVICIO DE LIMPIEZA".

- PRD-SF-005-V1 -> "POLITICAS Y NORMAS GENERALES DE SEGURIDAD PARA EL
CONTROL Y MANEJO DE LLAVES".

- PRD-SF-006-V1 -> "NORMAS GENERALES, CONSIGNAS ESPECIFICAS Y
PROHIBICIONES PARA LOS GUARDIAS DE VIGILANCIA Y SEGURIDAD PRIVADA
ASIGNADOS".

lineamiento_procedimental_para_reportar_faltante_de_mercancias_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc

_para_inspeccionar_candados,_precintos,_etiquetas_de_seguridad_en_las_bodegas_y_patios_del_senae.doc
prd-sf-004._normas_generales_para_el_personal_de_la_empresa_que_realiza_el_servicio_de_limpieza.doc
- prd-sf-005_pollticas_y_normas_generales_de_seguridad_para_el_control_y_manejo_de_llaves.doc
d—sf—006_normas_especfficas_y_prohibiciones_para_los_guardias_de_vi gilancia_y_seguridad_privada.doc
- parte 1

- parte 2

il

'} Firmado electrénicamente por:
ANDREA PAOLA
¥ COLOMBO CORDERO
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NORMAS GENERALES PARA EL PERSONAL DE
LA EMPRESA QUE REALIZA EL SERVICIO DE
LIMPIEZA

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
ECUADOR

Septiembre 2020

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, QUE NO
DEBE SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON
COPIAS NO CONTROILADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB.
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del Documento

institucion.

Explicar el protocolo de seguridad que el personal a cargo del proveedor del servicio de
limpieza aplique para minimizar la pérdida o hurto de bienes, objetos personales, mercancias
que permanezcan en el interior de las instalaciones administrativas y operativas de la

Objetivo:
Evitar la pérdida o hurto de bienes, objetos personales, mercancias que permanecen en el
interior de las instalaciones administrativas y operativas de la institucion.

Zamora

Elaboracion:
Nombre Cargo Area Fecha Firma
Ing. Catlos Esp§c1ahsta de Dlr.ecc1on de CanL0s souARCT Agen
Seguridad y Salud | Seguridad y Salud 07-10-2020 o e

12:57:46 -05'00'

Ocupacional Ocupacional
Revision:

Nombre Cargo Area Fecha Firma
. Director de Direccion de RICHARD Finmado dighalmente
Ing Rlchard . . ROBERTO por RICHARD ROBERTO
, Seguridad y Salud | Seguridad y Salud 07-10-2020 HERNANDEZ = HEFNANDEZ BOUTIN
Hernandez N J BOUTIN 12:48:06-0500"
Ocupacional Ocupacional

Nombre Cargo Fecha Firma
Subdirector(a) Subdireccion
Econ. Alba General de General de ALBA ALEGRIA 3% ALNUNBER-00
; . ., ., 07-10-2020 VILLAMAR ANDRADE ANoRADEL-QUITOK
Alegtfa Villamar Gestidén Gestion RrosieoN
Institucional Institucional

16500 +
ILLAMAR
OU=ENTID

E, 0-BANC
YOR. C=EC

Version

Fecha

Revisiones / Actualizaciones

Razén de la
Modificacion

Responsable

Inicial
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1. OBJETIVO

Alcanzar una Cultura de Seguridad Fisica que permita al personal encargado de limpieza responder de
manera eficiente y organizada ante el olvido de objetos, bienes o mercancias que se observen en las
instalaciones administrativas u operativas del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

2. ALCANCE

Las presentes Normas Generales de Seguridad Fisica son de aplicacién y observancia general para los
servidores, usuarios, visitantes, personal de seguridad, contratistas o proveedores que permanezcan al
interior de las instalaciones del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, tanto de areas
administrativas como operativas y al entorno con el que interactuamos diariamente.

3. DEFINICIONES

Empresa de Limpieza: Es la contratista o proveedor del servicio de limpieza que la instituciéon contrata a fin de
que se haga responsable del manejo de desecho o basura que se generan tanto en areas administrativas y
operativas del SENAE.

Desecho o basura: Se refiere a cualquier residuo inservible, a todo material no deseado y del que se tiene
intencién de desechar. Exceptudndose los residuos que es todo lo que puede ser reutilizado o reciclado.

4. RESPONSABILIDADADES

Todos los servidores del SENAE deben observar las directrices establecidas en el presente
documento. Por otra parte, la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional sera la encargada de dar
seguimiento y hacer las revisiones que sean necesatias para validar que las normas descritas en este
documento se cumplan.

5. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

a. El administrador o supervisor del contrato de limpieza, debe informar al personal de
seguridad fisica mediante un correo o listado la descripcion del personal que ingrese a
laborar, este debe contener nombres, apellidos y numero de cédula de ciudadania, esto

172



Registro Oficial - Quinto Suplemento N° 434 Lunes 19 de abril de 2021

debera ser al inicio del contrato o las veces que sean necesario ya sea por cambio o
disminucién de personal.

b. El personal de la empresa de limpieza debe utilizar su respectivo uniforme y portar la
credencial de manera visible a fin de ser debidamente identificados por los servidores y
el guardia de seguridad fisica.

c. El personal de la empresa de limpieza debe estar afiliado al IESS a fin de salvaguardar su
integridad fisica ante un posible accidente laboral durante la prestacion del servicio en las
instalaciones del SENAE.

d. Colaborar en el cacheo que realice el guardia de seguridad fisica previo al ingreso y a la
salida de su jornada laboral.

e. Reportar a su jefe inmediato, asi como al personal de seguridad fisica si se detectan
objetos personales olvidados en los puestos de trabajo de los servidores tales como
teléfono celular, dinero, laptop, camaras fotograficas, etc., para ser entregados al
servidor que pertenezca.

f. Al sacar los desechos o basura de las areas administrativas y operativas por los accesos
de las instalaciones del SENAE, se debe realizar el cambio de una funda a otra bajo la
supervision del personal de seguridad fisica para evitar la sustracciéon de objetos o bienes
de los servidores de la institucién. Ademas de lo anterior, en las bodegas del SENAE
debe estar presente el Guardalmacén Jefe o su equivalente, quien observa el proceso
firmara la bitdcora del guardia, tomard las fotografias de la actividad ejecutada e
informara por escrito (via correo electronico) al jefe inmediato.

g. Prohibido utilizar el teléfono celular o algin aparato electrénico en el interior de las
bodegas, patios o en los que se almacenen mercancias; caso contrario y de ser observado
por el guardia de seguridad fisica serd retenido y entregado al administrador o supervisor
del contrato para que se ejecute el respetivo llamado de atencién en contra del
representante legal de la empresa de limpieza.

Nota 1: E/ representante de la empresa del servicio de LIMPIEZ.A deberd presentar un informe de  antecedentes del
personal que asigne a laborar en las instalaciones del SENAE, con la finalidad de incrementar la idoneidad y conocer
el estatus judicial y domiciliario de dicho personal. Este informe debe ser entregado al Administrador y/ o Fiscalizador
de dicho contrato.

Nota 2: En el caso gue se presuma vinenlacion directa o indirecta en actos delictivos del personal de limpieza en contra
del SENAE, el representante legal deberd realizar las pruebas poligraficas; asimismo deberd cancelar ¢l valor de las
mismas. La(s) prueba(s) poligrafica(s) deberdn ser entregadas en sobre cerrado al Adpinistrador y/ o Supervisor del
contrato de limpieza.

Nota 3: E/ administrador o supervisor del contrato de limpieza es el responsable de notificar al representante legal las
normas descritas en el presente documento.

6. REGISTROS
N/A

7. ANEXOS
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CORTE
CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR
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