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ADUANA DEL
ECUADO!

; R
A SENAE

Oficio Nro. SENAE-DSG-2017-0008-OF

Guayaquil, 20 de enero de 2017

Asunto: Publicaciéon en el Registro Oficial de las resoluciones SENAE-DGN-2017-0019-RE,
SENAE-DGN-2017-0020-RE, SENAE-DGN-2017-0021-RE, SENAE-DGN-2017-0022-RE,
SENAE-DGN-2017-0023-RE, SENAE-DGN-2017-0026-RE

Ingeniero

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director

REGISTRO OFICIAL
En su Despacho

De mis consideraciéon

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién en el
Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas y 01 CD, de las resoluciones suscritas por el
Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mismas que detallo a continuacion y que en su parte pertinente RESUELVEN:

e SENAE-DGN-2017-0019-RE:

PRIMERO.- Expedir el proceciifniento documentado -denominado: “SENAE-ISIE-2-2-165-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LIQUIDACIONES POR
DEPRECTACION DE MERCANCIAS?.

® SENAE-DGN-2017-0020-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado: “SENAE-ISIE-2-7-027-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR
INSTITUCIONAL?”

® SENAE-DGN-2017-0021-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado: “SENAE-ISIE-2-7-028-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE ABONOS EN CUENTAS POR
COBRAR INSTITUCIONAL”

® SENAE-DGN-2017-0022-RE:
PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISIE-2-7-029-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA DE
CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL”
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e SENAE-DGN-2017-0023-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado: “SENAE-ISIE-2-7-030-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA GENERAL DE LIQUIDACIONES

PENDIENTES DE PAGO”

e SENAE-DGN-2017-0026-RE:

PRIMERQO.- Expedir el procedimiento documentado denominado: “SENAE-ISIE-2-7-032-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA NOTIFICACION DE MULTA CON FIRMA

ELECTRONICA”

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo: “SENAE-ISIE-2-7-025-V1 Instructivo de sistemas
para la notificacién de multa con firma electrénica, Version 1", expedido mediante Resolucién Nro.

SENAE-DGN-2016-1134-RE, de fecha 22 de diciembre de 2016

Con sentimientos de distinguida consideracion

Atentamente,

77

A 7

Lcda. Maria Elisa Naranj o’ Alarcén

DIRECTORA DE SECRETARTA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2017-0026-RE

Anexos:
- senae-isie-2-7-032-v1 Archivo pdf
- senae-isie-2-7-032-v1 Archivo Word

idrs
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2017-0019-RE

Guayaquil, 09 de enero de 2017

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién 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 ptiblicos o para desarrollar actividades economicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constituciéon de la Reptiblica del Ecuador sedala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién; descentralizacion,
coordinacion, participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Codigo Orgénico. 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 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 o cooperacion
de otras entidades w érganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, ~manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

s

aplicables...”.

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “.. L Expedir,
mediante resolucién 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 administracién aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Cddigo 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
Orgéanico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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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 Cédigo Organico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedin:uento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-2-2-165-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO

DE LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE MERCANCIAS”.
DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucién 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 Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-2-2-165-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

EL  REGISTRO DE LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE
MERCANCIAS?” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrard 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 d i uil

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL
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Anexos:

- senae-isie-2-2-165-v1.pdf
- senae-isie-2-2-165-v1.doc

Copia:

Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Seifior Ingeniero
Julio Daniel Eduarte Gavilanes
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Seifior Ingeniero
Nestor Javier Gordillo Jara
Tecnico Operador

Sefiorita Magister
Julissa Liliana Godoy Astudillo
Jefe de Politica y Normativa Aduanera

Seiflora Ingeniera
Maria Isabel Moncayo Espinosa
Directora de Mejora Continua y Normativa (E)

je/jgps/mm/RDMM/lavf

SERVICIC NACIONAL DE ADULANA DEL ECUADOR
DIRECCION/GENLRAL
DIRECGH W NF SFLRFTaR2 GENERAL

w17 ENE 2017
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CERTHICO QUE FSTE ES FIEL COPY DE SU ORIGINAL
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Codigo:
Q INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE SENAE;S(I,)E_‘IZ'““
i oo LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE MERCANCIAS L
X SENAE Pigina 1 de 12

- g
i
’\’&/,

ECUAPASS

SENAE-ISIE-2-2-165-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE
MERCANCIAS

DICIEMBRE 2016
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Cobdigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE e =
: :
LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE MERCANCIAS Vel oo
Pigina 2 de 12

HOJA DE RESUMEN

Describir en forma secuencial las tareas para agﬂitar el calculo, reglstro y emision de hqmdaaones
por depreclacnon de mercancias amparadas bajo el régimen de Admisién temporal con reexportacién
en el mismo estado, a través del portal interno del sistema informitico del Servicio Nacional de
aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Registro de liquidacién para depreciacion.

ireQ) rﬁ go / Flrma / Fecha Area . Accién
\VA @y Direccién Nacional de Mejora
1 D~ DIC-206 | Continua y Tecnologias de la Elaboraciéon
Ing. Julio fniel Eduarte G. ] o .

Analista de Mej tinua y Normativa

Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Revisién
Econ. José .Pinczy Sanchez 5 I f i
Jefe de Calidad y*ﬁﬁwﬁjpkc __zo[é nrormacion
WO ‘ {: 5 0 Direccién Nacional de Mejora

X JK Continua y Tecnologias de la Aprobacién
pebcalbiogilograns =1\ N Informacion

jor a y -t c-1 L

A s acione Re pne od ACIONE

Version Fecha Razén Responsable

1 Diciembre 2016 Versién Inicial Ing. Julio Eduarte G.
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Codigo:
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE e
LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE MERCANCIAS o
Fecha: Dic/2016
Pigina 4 de 12

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el calculo, registro y emisién de liquidaciones
por depreciacién de mercancias amparadas bajo el régimen de Admision temporal con
reexportacién en el mismo estado, 2 través del portal interno del sistema informatico del Servicio
Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado Ecuapass, opcidn Registro de liquidacion para

depreciacion.
2. ALCANCE

Esta dirigido a los Directores Distritales, Subdirector de Zona de Carga Aérea, Director de Puerto,
Directores de Despacho, Directores de Despacho y Control de Zona Primaria, jefes de Procesos
Aduaneros y técnicos operadores de aforo fisico, documental, exportaciones y regimenes especiales.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo_ descrito” en el presente documento, es
responsabilidad de los Directores Distritales, Subdirector de Zona de Catga Aérea, Director de
Puerto, Directores de Despacho, Directores' de Despacho y Control de Zona Primaria, jefes
de Procesos Aduaneros y técnicos operadotes de aforo. fisico, documental, exportaciones y

regimenes especiales.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
los distritos, le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la

Informacion para su aprobacion y difusion.
4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.1.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un astetisco color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite continuar

con las acciones de registro y modificacion de informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https:/ /portalinterno.aduana.gob.ec/,

visualice el portal interno Ecuzpass e ingrese con su usuario y contrasefia.

5.2. Ingrese al médulo “Sistema de Despacho de Importacién”. En el menu principal dé clic en
“Recaudacién”, se despliega la lista de sub-ment. Escoja la opcion
Liquidaci6n para Depreciacion”.
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Cédigo:
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Despacho General de la Importacién ~ Despacho Simplificado de fa Importacidn ~ Régimen Especial  Recaudacién  Garantia

Estado de fiquidacion

Registrn de liquidacién manual

Adm, de detalle de tramite de sonciliacidn diaria

Adm, de multas

Registro liquidaciones demanda Judidal freclame adm.
ornsiay 6n de Obligad S 3
Administracton de Cuentas por Cobrar Institucional >
Registro de Liquidacion para Deprediacion

Generacidn archivos SRP

Inicio

v v v w

5.3. Se presenta la pantalla “Registro de Liquidacién pata Depreciacion”.

G o de Liquid: para Depreciacion

Cepreciar & Reg DAL 20 a Dep: L1 6n de dep a
“ Registear No. DA{ o Uguidecién §|
R da Depre bn da Maccand DAL 20 a D
I que tmportadar e Impoatador

I Mo hquidacdsy

i
No.OAT 20 {
Fochite sl AUt DT et e o e
{
{

Ranga da fachax

« Motiva day

Cheervacidn

ftems a Deg

N Item Sabpartida DAT 20 Subpartida Actual Descripeion Comercisl o R g Cantidad Baze
Célante de Impuestos
; . o BRI, Y
| frems Selecconados W;-r Autoliq. POt |
%5 e | Saldo | Depreciacién Total o | Cantidad a Base Imp. por Base Imp. 2 | Valor pagado
LRERteny pazan | Baseimponible Poecial | depvecior Cantidad Depreciadan Eormiutacio SRL G VA

{ Moaificar

i Subpartida Actual
i Saido DAL 20
0.00i! Depreciscidn Total o Fercal {TOT] TOTAL i

Mo ftam

| Camuded tmporcads
Cantidad x dupreciar
Base lmp. pos Contidad

Base Imp. Deprecacdn
| Velor pageda de IVA

Farrmadaoo SKRI

5.4. En la primera seccidn, se puede realizar registro de nueva liquidacién o consulta de una
liquidacién generada anteriormente para modificacion.

Registro de Liquidacion para Depreciacion

Depracisr & Registro DA 20 3 Depraciar {0 Liquidacién de depraciacién a modificar

RN M
* Registrar Ho. DAI o Liquidacién ] | | Consultard |

¢ Opcién Registro DAI 20 a Depreciar: Debe seleccionarse esta opcidn si se va a
realizar registro de nueva liquidacién de depreciacion;

® Opcién Liquidacion de depreciacién a modificar: Debe seleccionarse esta opcion si
se va a consultar liquidacién de depreciacién generada anteriormente, para
modificacion.

¢ Registrar No. DAI o Liquidacion: Se llena con el nimero de la DAI 20 a la cual se va
a generar nueva liquidacién, o nimero de liquidacién de depregiggion que se va a
modificar.



12 — Lunes 28 de mayo de 2018 Edicion Especial N° 464 — Registro Oficial

Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE TN i
s LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE MERCANCIAS S
SENAE Pigina 6 de 12

§ 9 e . . % % % 15
onsultar® |1 Al dar clic, se permite continuar con el registro de nueva liquidacién

o consulta de liquidacién para modificacion de uno de sus campos.

5.5. La seccién [Liquidacién de Depreciacién de Mercancias] se llena con los datos de la DAI
o de la liquidacién, conforme lo seleccionado y detallado en la secci6n anterior.

RUL Impertador fmmrﬁaﬁn&*
No 4t 20

Fochs sal. AdtSAT 20

N, lauidedion

Rango de fachas

| % Mptiva depiecacdy

| Obgervadién

e RUC Importador

e Importador

e No. DAI 20

e No. Liquidacion

e Fecha sal. Aut. DAT 20

e Rango de fechas: Seleccionar las fechas de inicio y fin del perfodo a depreciar.

e Cantidad de dias: Muestra la cantidad de dias, correspondiente al rango de las fechas
seleccionadas.

e Motivo depreciacién: Seleccionar uno de los siguientes motivos:

o [01] REEXPORTACION
o [02] CAMBIO DE OBRA/BENEFICIARIO
o [03] CAMBIO DESTINO

o [04] PERIODO ANUAL DEPRECIACION

e Observacién: Para llenado de observaciones por parte del registrador. Es campo de|
llenado obligatotio en caso de modificar una liquidacién generada anteriormente.

5.6. La seccién [Seleccionar items a depreciar] se llena con los items de la DAI 20 detallada,
con su respectiva informacion, para la seleccion de uno o varios items y efectuar el calculo y

liquidacion:
El grid se compone de los siguientes elementos:

Selecinnar {tems a Depredar

Porc’ | Contidad = Sase

ﬁ‘ Item Shhpaﬁida DAL 20 Subpartida Adual e O;S&pdot’x"éolne:\dal o Deprec._Importada imgcnihk;%
£429510D0000000000 £42951000000000000 PALA CARGADCRA 26 25 10850
B70130000000000000 B70130000000000006 TRACTOR 20 10 8495
£842630000000000000 B42630000000000000 GRUA PORTICC 33 S0 21100
3G25U0B0USU00000G0 392890900000000000 MATERIAL 0 1000 488 (

e N° ftem
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE N
v LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE MERCANCIAS = 9
SENAE Pigina 7 de 12

e Subpartida DAI 20

e Subpartida Actual: Muestra la subpartida detallada en el campo “Subpartida actual”, de
la seccién [Calculo de Impuestos].

e Descripcion Comercial

e Porc. Deprec.: Conforme porcentaje de depreciacién de la subpartida, indicado en la
pantalla “Adm. de Valores Especiales de Mercancias”.

e Cantidad Importada
e Base Imponible

5.7. La secciéon [Calculo de Impuestos] se llena con los items seleccionados en la seccion

anterior. Al seleccionar uno de los {tems del grid, se llenan los campos de la parte inferior de la
seccion.

Calculo de Impuestos

[ ftems Seleccionados | Autoli. Total " Autoliq. Por item |

{ “Saldo | Depredacién Total o T Cantidad a Base Imp. por Base fmp, | ' Z Valor pagado |
{JOsten nargg | Baseimpanible Parcial depreciar Cantidad Depreciacign ___ Foumilario SR "~ de VA

| Modificar |
NY i ; A B e ’

Cantidad impomda

| cantidad a depreciar ;
Base Unp. por amidaé
remiio s

Subgadidy Actuat

Satdg DAL 20
Cepradacién Total o Fargial - ([TOTJTOTAL |
Hase imp. Depreciacién B T S R gt 1

SERVICIO NACIONAL O 300 ANA DEL ECUAD U~

Valor pagado de (VA TTo.60]

DIRECCION GENLRAL
Pestana “Items Seleccionados”: DIRECCION ¥ S5 6P/ wats GENERAL
, w1 ENH 2017
e N°Item SENAE
. : CERTICO, QuE ESTE K §
e Subpartida actual: Campo que permite detallar la subparngfa corteintiva, en east e
desdoblamiento. E i £ (717 b AR

e Saldo DAI 20: Muestra la cantidad restante por compensar del régimen| conforme lo
indicado en inventario.

® Base imponible: Corresponde a la base imponible de la DAT 20.

® Depreciacion Total o Parcial: Cuenta con lista desplegable, la cual permite seleccionar
las siguientes opciones:

o [TOT] TOTAL: En el caso de que la cantidad sobre la cual se va a realizar la
depreciacion, es la misma que la cantidad originalmente importada.

o [PAR] PARCIAL: En el caso de que la cantidad sobre la cual se va a realizar la
depreciacion, es inferior a la cantidad originalmente importada.

¢ Cantidad a depreciar: Permite el llenado de la cantidad de la mercancia que se va a
depreciar. Dicha cantidad debe ser igual o inferior a la cantidad de Saldo DAI 20.
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Cobdigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE e
o LIQUIDACIONES POR DEPRECIACION DE MERCANCIAS ot
Pigina 8 de 12

e Base Imp. por Cantidad: Cotresponde al proporcional de la base imponible de la DAI
20, respecto a la cantidad a depreciar. En el caso de que la cantidad a depreciar sea la
misma cantidad impottada, este valor serd igual a la base imponible de la DAT 20.

e Base Imp. Depreciacion: Muestra el valor correspondiente a aplicar la férmula para el
calculo de depreciacion:

Base Imp. Depreciacién = (Base Imp. por Cantidad / cantidad de periodos de
depreciacién diarios) * Cantidad de dias.

e Formulario SRI: Campo que permite el llenado del formulario o formularios del SRI,
correspondiente al item de la DAI 20 a depreciar.

e Valor pagado de IVA: Campo que permite el llenado del valor por concepto de pago
anticipado de IVA para descuento, conforme al formulario o formularios SRI
indicados, correspondlente al item de la DAI 20 a depreciar.

e Botén wedifizar : Al dar clic, se efecttan los cambios en el {tem, conforme la informacién
detallada en los casilleros anteriores.

Calculo de Impussics

cionados | Autoliq. Total | Autolig. Por Trem |

{ LRI\ total o trbutas 4 i e = " €0
i Cﬂmptn - ﬂonto . : s Libe!éécn{gns;}emysion’ = i?anﬁdad & xm_ga} =
| ARANCELADVALOREM  Tgasiso W $0 $35.560
| ANTIDUMPING $0 $0 §0
| FONDINFA £ 2490 $0 $2.430
| 1CE ADVALOREH s0 $0 $0
LA § 75.040 $0 $ 75.040
| SALVAGUARDIA 50 $0 50

’ Pestéﬁa ‘gAﬁtoﬁq. T;otal’v’: ’

e Valor pagado de IVA: En dicho casillero, se puede visualizar el total del valor por
concepto de pagos anticipados de IVA al SRI, conforme lo detallado en la pestafia
“ftems seleccionados”.
e Total en tributos: Muestra el total de tributos. Considera para descuento el valor por
concepto de pagos anticipados de IVA al SRI en el campo “Valor pagado de IV.
e Autoliquidacion total de tributos:

o Concepto

o Monto

o Liberacién/Suspensién
o Cantidad a pagar
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Calculo de Impuestos
| rems Selecclonad fiq. Total | q. Por Item |
N"’;;::: de | A:J:l’:::‘m E:;::i‘;?c'o Antidumping Fodinfa A dv;lzf\—am ICE Especifico Iva Salvaguardia S:t;::;:‘?:h i
1 $ 13180 $0 $ 0.280 $0 $9.270 $0 § 1
2 $ 5.280 $0 £ 0.530 %0 ¥ 15.580 $0
3 % 16.9%0 $0 % 1.700 %0 ¥ 50,190 $0 H
4 $0 $0 $0 50 $0 $0 H
Tribulo de declaracion de importacion (mercancias)
§ Tritmate Monta Lieracion/suspensan Taotidad & pagar
Arancel Advaloren BRI e e e e

Arancel Especifico

Antidurnping

Fodinfa

ICE Advaloram

ICE Especifico

Iva

Sajvaguardia

Salvaguardia especifica

Pestaiia “Autoliq. Pot ftem”:

e Autoliquidacion de tributos pot ftem:

o Ntmero de ftem

o Arancel Advalorem
o Arancel Especifico
o Antidumping

o Fodinfa

o ICE Advalotem

o ICE Especifico
oIVA

o Salvaguardia

o Salvaguardia especifica

e Boton &) Descargar Excel

e Tributo de declaracién de importacion (metcancias)

o Arancel Advalorem
o Arancel Especifico
o Antidumping

o Fodinfa

0 ICE Advalorem

o ICE Especifico
oIVA

o Salvaguardia
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o Salvaguardia especifica

5.8. Al hacer clic en el botén | Calculo de Impuestos | el sistema procedera a validar la informacién
ingresada y a realizar el calculo de la base imponible de depreciacién y de los tributos.

5.9. Luego de realizado el calculo de impuestos, al hacer clic en el boton [ESEFRERERERTY el
sistema procede a generar la liquidacién. En el caso de que la informacién se encuentre
correcta, el sistema procedera a mostrar mensaje indicando el éxito del proceso y el nimero de
liquidacién generada.

y Informacon

Genaracidn de guidacién por depraciacidn exitosa 1

32032544

5.10. En el caso de que se desee modificar una liquidacién generada anteriormente en la
pantalla, se procede con la consulta y modificacién de la informacién que se desee modificar,
luego se procede con el llenado del campo “Observaciones”, detallando la razén de la
modificacién, y luego se procede a dar clic en el boton| magificar |- En el caso de que la
informacién se encuentre correcta, el sistema procederi a m ensaje indicando el éxito
de la modificacién de la liquidacién y el ndmero de la liquidacién original.

9 Confirmar

iEsta seguro de mndificar?

s NI

? Informacion

Modifivacién de liquidacién por depraciacidn sxitosa. ¢

Jeaz3081

5.11. Solamente pueden modificarse liquidaciones generadas en la pantalla, que se encuentren
en estado NO PAGADO. En el caso de que se desee modificar una liquidacién ya pagada, al

e ———————Y

hacer clic en el botén | #Madificar || el sistema mostrard mensaje de error, indicando “La

liquidacién debe estar en estado NO PAGADO, NO se puede modificar”.

La fiquidacién debe estar gn sstada NO PAGADG, NG se
puade modificar.

H
H
H
i
;
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5.12. En el caso de que se desee modificar una liquidacién generada anteriormente en la

pantalla, se procede con la consulta y modificacién de la informacién que se desee modificar,
luego se procede con el llenado del campo “Observaciones”, detallando la razén de la
modificacién, y luego se procede a dar clic en el botén [Xias En el caso de que la
informacidn se encuentre correcta, el sistema procedera a mostrar mensaje indicando el éxito
de la anulacién de la liquidacion.

ﬁ’ﬁ Informacion

Liquidacién anulada exitosamente. ¢ 32022654

5:13; En el caso de que se indique una cantidad a depreciar inferior-a ladisponible en
inventario, el sistema mostrarad mensaje de error indicando “Revise la-cantidad a depreciar, no
debe superar la cantidad de saldo vigente en sus inventarios”.

& Eror

Revise la cantitiad a depreciar, no debe superar ja
cantidad de saldo vigente en sus inventarios.

==

5.14. En el caso de que se indique cantidad a depreciar cero, el sistema mostrard mensaje de
error indicando “Cantidad a depreciar no puede ser cero, favor verificar”.

Cantidad & depraciar no puede ser cero, favor verificar,

=

515, En el caso de que no se seleccione un motivo de depreciacién, el sistema mostrara
mensaje de error indicando “Motivo por depreciacién errado, favor seleccionar uno correcto”.

g Eror 9

f . ‘Mptivo per depreciacion erradoe, favor seleccionar uno

correcto.
5.16. En el caso de que se detalle un valor de IVA para descuento supetior al valof BMATA

calculado, el sistema mostrara mensaje de error indicando “Verificar valor de IVA a des¢ontar,
es superior al valor de IVA calculado”.
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Verificar valor de 1A 2 descontar.es superior a valor de
1VA caiculade ; ] L i
6. ANEXOS

No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ADLANA DEL ECUADOR
DIKECCION GENLRAL

£S5 FIEL COPLA OF SU ORIGINAL

.—oousoo.--g_rﬁ csBosseeRAenan
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2017-0020-RE

Guayaquil, 09 de enero de 2017

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién 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
prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucion 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,
coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacién.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgéanico de la Produceion, 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 o cooperacion
de otras entidades u organos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas
aplicables...”.

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “... I. Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacién 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
Cddigo 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 Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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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
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico de
la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-2-7-027-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO

DE CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL”

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 Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucion junto
con el referido “SENAE-ISIE-2-7-027-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL REGISTRO DE CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL” en el Registro

Oficial.

La presente Resolucién entrar4 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 Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago dp Guayaguil.

xi

ocumento firmado electrénigémente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL
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Anexos:

- SENAE-ISIE-2-7-027-V1 Archivo Word
- SENAE-ISIE-2-7-027-V1 Archivo PDF

Copia:
Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiora Ingeniera
Maria Isabel Moncayo Espinosa

Directora de Mejora Continua y Normativa (E)

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacién

Seflor Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Jefe de Desarrollo de Sistemas

Seiiora Ingeniera
Pamela Mercedes Jimenez Rodas

Directora de Tecnologias de la Informacién

Sefior Ingeniero
Nestor Javier Gordillo Jara
Tecnico Operador

Sefiorita Ingeniera
Diana Carolina Romero Aguilar

Analista de Mejora Continua y Normativa

dr/jgps/mm/RDMM/lav{

SERVICIO NACIONAL DE ADULANA DEL ECUADOR
DORECCOQN GENLRAL
DIRECCION N etrorTsgia GENERAL

......Fhi e eenecea.
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para el reg 'stro de cuentas por cobrar institucional.

Objetivo: . h o =
Describir en forma secuencml las tareas para reahzar el registro de cuentas por cobrar institucionales
a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado

istro de cuentas por cobrar msutuqonal

Ecuapass, opcién Reg
Elaboracion / Revision / Aprobacion: =

Accién

Nombre / Car, Ag\o / Fitmpa/ Fecha Area
é) \/ Direccién Nacional de Mejora
QU ()(‘Q M Continua y Tecnologias de la Elaboracién

Diana Romero uilar -’
Anausca de Mejora fontinua y Norrrlstw 022//2/ /w,é Informacién
=

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revisidon

Econ. José Pincay Sanchez ..
Jefe de Calidad y Mejora /(é Informacidén
Z/12/2C

Direccién Nacional de Mejora

1

X IWIAJSA Z372 Tale Continua y Tecnologfas de la Aprobacién
Drctor e maiors CARNR | | Informacién

Actualizaciones / Revisiones /Modificaciones: _
Version Fecha Razon

Responsable
. &5 Ing. Diana Romero
1 Diciembre 2016 Version inicial Spiilae
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el registro de cuentas por cobrar
institucionales a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,

denominado Ecuapass, opcién Registro de cuentas por cobrar institucional.

2. ALCANCE

Estd dirigido a los funcionarios aduaneros de la Direccién Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos y a los demas funcionarios que realicen la gestién de cobro de las cuentas por
cobrar institucionales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los funcionarios aduaneros de la Direccién Nacional de Capitales y
Servicios Administrativos y a los demas funcionarios que realicen la gestion de cobro de las
cuentas por cobrar institucionales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3.2 La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién

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

4.1.1 Deudot.- Es el nombre del funcionario o ex funcionario que mantiene una cuenta por
cobrar con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.2 Cuenta Contable.- Es una representacién numérica (c6digo) que identifica o clasifica a
una transaccién o hecho econémico dentro del Sistema de Gestién Financiera Esigef.

4.1.3 Cuenta por cobrar institucional.- Son los valores que los funcionarios y ex
funcionarios adeudan a la institucién por concepto de anticipo de sueldos, siniestros de
bienes, multas, entre otros diversos motivos.

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

4.2.1 Se debe ingresar informacién 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 consulta requeridas.

4.2.2 El funcionario responsable de realizar el registro de una cuenta por cobrar mnstitucional
debe tener asignado el perfil “Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias” en el
sistema informatico Ecuapass.

4.2.3 Al momento de registrar por primera vez una cuenta por cobrar, los tnicos estados
disponibles son Activo y Pasivo. Al consultarse una cuenta por cobrar ya existente, el
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sistema permite asignar el estado Coactiva 2 la cuenta por cobrar. Cuando el saldo de
una cuenta por cobrar es igual a $0.00, el sistema automaticamente asigna a la cuenta por
cobrar el estado Cancelado.

5. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Seleccione el ment principal de clic en “Sistema de Despacho de Importacion”, se despliega la
lista de sub-menti y escoja la opcién “Recaudacion”, luego de clicien \la opcion
“Administracién de Cuentas por Cobrar Institucional”, luego escoja la-opcion “Registro de
Cuentas por Cobrar Institucional”.

‘Despacho General de 1a Importacién  *Despacho Simplificade deIa Importacin REgimen Especial  ‘flecaudacidn «Garantia

In:tio Estado de liquidacion >
Registro de hgudacisn manuz! Py
Adm, de multas >

Registro liguidaciones demandsa Judicia! fraclzmo adm.

Administracion de Obligaciones Tributarias 3
« Registro de Cuentas per Cobrar Institucional Administracion d2 Cuentas por Cobrar Institucions! >
Registro de Abonos en Cuenles por Cobrar Jnstluciond! Registro de Liquidacidn pars Depreciacion
Consultzde Cuentas-por Cobrar Instituconal Ganeracion archivos SRP

5.3. Se presenta la pantalla “Registro de Cuentas por Cobrar Institucional”.

Registro de Cuentas por Cobrar Institucional
Rango de Fechas Tod

« Distrito

Codigo de! Deudor Deudor

No, Cuenta por Coarar No. Cuenta Contabie

Biisqueda en resultados

Resultado : 0 e
i Fecha de
Estado Registro me Motivos
i N:‘ Eu;"“ Ncu. C;;ebx;ta Cuentas de la Deudor C;dlg:ﬁ:l Cuentas por Distrito
portobrar Lontable - por Cobrar -Cuenta por o Cobrar
Cobrar
KR [ I}

85) Exportar Excel
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5.4.

Informadén General Cuenta por Cobrar o o

i o, Cusnta Contadie

<No. Cuenta uoftobmr

Dezudar

RS Ci’:ﬁrgc del Teeusar

Registro de £stada Cuentss por Cobrar

Lo Haber

Doaumentos de Solidtud |

Tamatio del

©  ‘Nombre del Archivo Hombre de Docums

‘Archivo ;

dmera de Documerto &L

ombre de Do

Tamafio d¢ Total 3

En la primera seccidn se puede realizar una busqueda de cuentas por cobrar ya registradas

previamente.

e

T36] GERENCIA BENERAL

Osaigo ‘get Deudor-

-Seleccio

No. OJenfa ‘pof Cobral

i BUsqueda eni resultados

Los criterios de busqueda son:

e Rango de fechas: El periodo de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta, ya
sea por la fecha actual que se estd consultando, por semana, por mes O por afo.
o Distrito: Por default o por valor predeterminado consta seleccionado el distrito [136]

Gerencia General.

e Cédigo del Deudor: Nimero de identificacién del ex funcionario o funcionario

aduanero.

e Deudor: Nombre del ex funcionario o funcionario aduanero.
e No. Cuenta por Cobrar: Es el nimero secuencial que el
automatica al registrar una cuenta por cobrar institucional.

e No. Cuenta Contable: Es el nimero de cuenta de mayor a

por cobrar.
e Busqueda en resultados: A través de esta bisqueda, una v

sistema asigna de forma
la que pertenece la cuenta

ez generada la consulta se

puede filtrar informacién por cualquiera de los siguientes campos:

e No. Cuenta por Cobrar
e No. Cuenta Contable

7
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e Codigo del Deudor

e Deudor
Seleccionando cualquier criterio de busqueda o una combinacién de algunos se da clic en el
5 Consultar/ y 5 )
botén —mmmmr - . Aparece la informacién en el grid de consulta.
Resultado : § E_ :
Fecha de E
o, Yo o Moo oo "l Gl RO | D
por Cobrar Cuents por
Cobrar
1 987702 12400 ) PASIVO 21/11/2016 ROMERO AGUILAR DIANA CAROLINA 0922934583 ANTICIPOS SUELDD!  GERENCIA GENERA
2 887701 11200 ACTIVO 21/11/2016 ROMERO AGUILAR DIANA CAROLINA 09229345€3 ANTICIPOS SUELDO:  GERENCIA GENERA
3 587693 11300 PASIVO 2171172016 LOPEZ MURILLO NARCISA CECIBEL 0915770176 SANCION DISCIPUR GERENCIA GENERAI
4 887692 11200 CANCELADC 21/11/2016 LOPEZ CANALES JULIO ALEXIS 0920392347001 ANTICIPOS SUELDO: GERENCIA GENERA
5 §87691 11200 ACTIVO 21/11/2016 LOPEZ CANALES JULIO ALEXIS 0920392347001 ANTICIPOS SUELDO:! GERENCIA GENERAI
6 587890 11200 CANCELADC 21/11/2016 LOPEZ CANALES JULID ALEXIS 0520392347001 ANTICIPOS SUELDO;  GERENCIA GENERA [
7 987683 12400 CANCELADC 21/11/2016 ROMERD AGUILAR DIANA CAROLINA 03522934583 ANTICIPOS SUELDD:  GERENCIA GENERAI Y
[T T ; =
£; Bxporter el

e No. Cuenta por Cobrar:

e No. Cuenta Contable

e Estado Cuentas por Cobrar

e Fecha de Registro de la Cuenta por Cobrar
e Deudor

e (Cédigo del Deudor

e Motivos Cuentas por Cobrar

e Distrito

e Descripcion

e Observacién

e Debe
e Haber
e Saldo

5.5. Para el registro de la informacion, se llenan los campos requeridos en las correspondientes
secciones de datos.

Seccién [Informacion General Cuenta por Cobrar]
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Informacidn General Cuenta por Cobrar

i --Seleccion--

i Ho. Cuenta por Cobrar _® Na. Cuents Contable

Deudor

adigo-del Ceutor
de fagistrode’ls Caents
ot

L » Estade Cusntaspur Cobrar

& CURTdBG . C:zhr&.f

,,,,,,,

§ ¥ Descrpridn (Ma&czsoc)

i ;C'trsefvaéioc {MS);:"}UQ) 2

e No. Cuenta por Cobrar: Campo deshabilitado el cual representa el nimero secuencial
asignado automaticamente por el sistema al momento de registrar la cuenta pro cobrar.

e No. Cuenta Contable: Se muestra la lista desplegable para seleccionar €l tipo de cuenta
de mayor al que pertenece la cuenta por cobrar.

e [11200] Anticipo de Fondos

e [11300] Cuentas por Cobrar
e [12400] Deudores Financieros
e [12300] Inversiones en Préstamos

[91119] Otros Activos Contingentes
e Cédigo del Deudor: Digite el nimero de identificacién de acuerdo al tipo de
identificacion seleccionado de la lista desplegable que se muestra:

e Ruc
e Cédula de Identidad
e . Catastro
e Pasaporte
e Otros
e Deudor: Digite apellidos y nombres completos del funcionario o ex funcionario del
SENAE.
e Fecha de Registro de la Cuenta por Cobrar: Registre la fecha de creacién de la cuenta
por cobrar.

e Estado Cuentas por Cobrar: Se muestra la lista desplegable para seleccionar el estado de
la cuenta por cobrar. Al registrar por primera vez una cuenta por cobrar se muestran

Gnicamente los siguientes estados:
e [A] Activo
e [P] Pasivo
e Motivos Cuentas por Cobrar: Se muestra la lista desplegable para seleccionar los
motivos de creacién de la cuenta por cobrar:
e Anticipos de Remuneracién
e Bienes no constatados
e Capacitacién
e Fondos de caja chica y a rendir cuentas
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e Formalidades de Pago

e Impuesto a la Renta

e Indemnizaciones

e Intereses Pagos Tardios

e Liquidacién de Haberes

e Multas

e DPasajes y Viaticos

e Préstamos al IESS

¢ Remuneracién variable por eficiencia

e Sancién Disciplinaria

e  Siniestros

e Otros no especificados
e Debe: Digite el valor de la cuenta por cobrar.
e Haber: Este campo se encuentra deshabilitado. Al crearse una cuenta por cobrar

mostrara el valor de 0.00, una vez que la cuenta por cobrar registre. movimientos, este
campo mostrard el valor de la sumatoria.del valor de abonos registrados a la cuenta por
cobrar.

e Saldo: Este campo se encuentra deshabilitado. Al crearse.una cuenta por cobrar mostrara
el valor de 0.00, una‘vez que la cuenta-por cobrar registte movimientos, este campo
mostraré el valor resultante de la resta entre el Debe y.el Haber de la cuenta por cobrar.

¢ Descripcién: Se registran datos de relevancia correspondientes a la creacion de la cuenta
por cobrar. Este campo es de caracter obligatorio.

e Observacién: Se registran cualquier observacién adicional respecto a la cuenta por
cobrar.

Seccién [Documentos de Solicitud]

{<i

Documentos de Solictud

i Nombre del Archivo Ta;ng::’gel HNombre de Documento Nimero de Documento Archivo
Npmbre de Documento ‘DOCUMENTO DE SOPORTE Nimero de Documento SENAE-DNC-2016-0001-M i o -

Agregar | Eiiminar

Tamzfn de Total

En esta seccién se pueden ingresar cualquier documentacién de soporte de la creacion de las

cuenta por cobrar.

e Nombre de Documento
e Numero de Documento
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. , : Agregsr : A > ;
Se debe dar clic en el botén - o | la informacién ingresada se mostrard en el grid de
consulta horizontal .
Documentos de Solicitud :;.;
‘Nombre del Archivo Femanio del | Nombre de Do t r de Docu Archivo
DOCUMENTO DE SOPORTE SENAE-DRC-2018-0001-M : QF“Q% i B £

“Nprabre de Docurnenio Nomerg de Dovaments . .

Tamafio de Total ! - Aé;a'g:af'\? .

Cargar: Haga clic en el boton el Core para iniciar el proceso de carga de los
documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite seleccionar el o
los archivos a cargar. e g
b e

-+ para descargar el archivo asociado.

Cargar: Haga clic en el boton

_ s : ity i ™
2 Seleccione e archivo que se cargard con sistematestintemo.aduana gob.ec X icia GeneraAlT
DOCUMENTOS DIGITILIZADOS s R M v IC1A GENERALS

B - : >

2 Facha de modifica...  Tipo

" 35 SENAE-DGN-2016:0767-OF.pdf 28/10/2016:14:36 Adobe Acrobat D
JTESENAE.DNC2016:0001:Mapdt SATIENGE 1 AdobeAcrobatD.. T 9SS
ENAE-DNC-2016-1092-M.pdf £8/117201230:17 Bdobe Acrobat D... F0KE

- Nombre

_,fssuasanc-zmséoompa
'Nomﬁl’tdﬂ Arduvo s Ta::;ﬁ?vgd " Nomibre de Documents : V T 'ﬁde D
> S DOCUMENTO DE SOPORTE, (1 { SENAE-DNC-2016-0001-H. . ¥
" Norbes 6o Duumence | DOCUMENTO OF SOPGRTE " imers de Gecments | SENAEDNEF0TE 000N T T
Tamafio ce Total = v : APICuRl e
. 7 . 9 doA re .aw. $
Agregar: Si desea agregar mas documentos, haga clic en el boton . JOEeRsTL Y para

seleccionar el o los archivos a cargar.
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Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a eliminar y haga clic en

el botén . Evminar

5.6. Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la informacién registrada y haga

clic en el botén .

Doasmentos de Solictud

Hombre del Archive Tamafio del bre de Dy nto G de Documento Archivo
b Archivo .
7' SENAE-DNC-2016-0001-M.pdf 882,920 DOCUMENTO DE SOPORTE SENAE-DNC-2016-0001-M ooy [ osucany
Nombre ¢e Dotumente ‘BOCUMENTE BE 5OPORTE T nmero ce Dozumento SENAE-ONC-2018-0001H
Eiiminar

Tamafio de Tota! : §62.2¢ KByte Agregar

Registrar i

Si estan llenos todos los campos mandatorios v si esta todo correcto, se muestra un cuadro de
didlogo para confirmar el registro del tramite.

Haga clic en el boton “ para confirmar el registro de la cuenta por cobrar.

Se confirma el registro exitoso a través del siguiente mensaje.

5.7. Para cambiar el estado de una cuenta por cobrar al estado “Coactiva”, consulte el nimero de
cuenta por cobrar que desee modificar.
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Registro de Cuentas por Cobrar Institucioral

Rango-de Fechas ‘
- Chdigo-del Deudor -

do~iw i ¢

Deudor

.- BOsgueda en resuitados

Resultado : 1

No. Cusata por:Cobrar , f : ‘No. Cuenta Contable

por Cobrar. ~

. Fecha de
. » © Estado Registro . T Motivos
‘Noy ::rg;i:;‘; N:s:t:f;m Luentas de Ja : Deudor C:l;dxggodel Cuentas por Distrito
€ . por Cobrar Cuenta por e Cobrar
; . Cobrar H
1200 'ACTIVO | 28/11/2015 ROMERO AGUILAR DIANA CAROLINA = 0922934583 ANTICIPOS SUE ‘GERENCIA GENERA CREAC
| i EE3]

Se desplegara la informacién de la cuenta por cobrar consultada en la seccién [Informacién General
Cuenta por Cobrat]. Seleccione el estado [CO] Coactiva en el campo “Estado Cuentas por Cobrat” y
afiada algin comentario en el campo Observacion.

Informadbn General Cuenta

¢ Tobra
© = Motivos:

= Debs \

‘Documentos de Sofictud

. Nomare do Docaments
Tamafio de Total

Nombre del Archivo

por Cobrar

. 887705

No, Cuenia Contahie

Dzuder

stads: Cuentas por Cobrar 6

Ha‘ber

Tomado del - Nombre de Documento Namero de Documento : Archivo
Archivo i : £ oo e ; @

i Ndmero de Documento

“Agregar

SERVICIO NACIONAL DE ADLANA DEL E8Eab®

~eaido Al
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¥ SENAE

De clic en el botén Modificar, se muestra un cuadro de didlogo para confirmar el registro del
tramite.

éEsta seguro de registrar?

| R |

Haga clic en el botén “ para confirmar el registro de la cuenta por cobrar.

Se confirma el registro exitoso a través del siguiente mensaje.

Esta registrado .

“ceptar

6. ANEXOS
No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ADLANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENLRAL
DIRECCIOS N¥ SFCHFTARIA GENERAL

A

“SENAE
CERTHCO QUE ESTE C €S FIELCOP(A DE SU ORIGINAL

sreeressssen e L L T T
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2017-0021-RE

Guayaquil, 09 de enero de 2017

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon 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 Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que la
administraciéon publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administraciéon
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, 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 o cooperacion
de otras entidades u organos del sector publico, 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 Codigo Orgéanico 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 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

Cddigo 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 Co'digoé
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) de]é
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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 Cédigo Organico de
la Produccién, 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-ISIE-2-7-028-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO

DE ABONOS EN CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL”
DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucién 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 Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacion de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-2-7-028-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL REGISTRO DE ABONOS EN CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL”

en el Registro Oficial.

La presente Resolucién entrar 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 Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago dg Guayaquil.

Documento firmado electrénicdmente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL
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HOJA DE RESUMEN

opcidén Notificacion de multa
Elaboracion / Revision / Aprobacion:
Nombre / Cargo / Firma / Fecha

para firma electrénica.

Area

ipcion del documento: R e Sl R e S
Insttuctlvo de Slstemas para la not caaon de multa con ﬁrma electromca
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través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,

Accién
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AMW/MM“:Z;MIZ vb/k
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Continua y Tecnologias de la
Informacién

Elaboracién

Econ. José Pincay Sa'ncm
Jefe de Calidad y Mejora Cont'r\ua,(f)? = /Z ~ 20%6

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la
Informacién

Revision

s W Tl

1Ing. Maria Isabel Moncayo
Director de Mejora Continua y Normativa (E)
B, 1\ ~2.0b

O )
Actualizaciones / Revisiones
Versién Fecha

/ Modificaciones:

Direccion Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la
Informacién
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Aprobacién
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1 Diciembre 2016

Versién inicial

Ing. Diana Romero

Aguilar
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para la notificacién con firma electrénica de multas por
faltas reglamentarias a través del sistema informético del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcién Notificacién de multa para firma electronica.

2. ALCANCE

Esté dirigido a los Directores de Control de Zona Primaria, Directores de Despacho, Directores de
Despacho y Control de Zona Primaria, Directores Administrativos Financieros, Director de
Puerto, Director Financiero Aduanero, Directores Distritales, Subdirector de Zona de Carga Aérea
y Director Nacional de Capitales y Servicios Administrativos.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Directores de Control de Zona Primaria, Directores de Despacho,
Directores de Despacho y Control de Zona Primaria, Directores Administrativos Financieros,
Director de Puerto, Director Financiero Aduanero, Directores Distritales, Subdirector de
Zona de Carga Aérea y Director Nacional de Capitales y Servicios Administrativos.

3.2 La realizacién de mejoramiento,. cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion

para su aprobacién y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1 Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, s€ enﬁend&é%é:;;; wiéite

SERTFCO QUE ESTE QOCYTRYIE ESFEL
4.1.1 Multas por faltas reglamentarias.- Son infracciones aduaneras previ’s_tgs: en el Codigo. ..
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones.

4.1.2 Liquidacién temporal.- Es un nimero secuencial compuesto por 8 digitos que se
asigna a las multas por faltas reglamentarias hasta que éstas se encuentren firmadas y
notificadas electrénicamente. Este nimero de liquidacién es distinto del nimero de
liquidacién asignado una vez efectuado el proceso de notificacion con firma electrénica.

4.1.3 Exigibilidad de la Obligacién Tributaria Aduanera (Art. 113 COPCI).- La
obligacién tributaria aduanera es exigible:
a. En la liquidacién y en la declaracion sustitutiva de importacion o exportacién, desde
el dia en que se autoriza el pago.
b. En las tasas, desde la peticién del servicio.
c. En los demés casos desde el dia h4bil siguiente al de la notificacién de la liquidacidén
complementaria, rectificacién de tributos o acto administrativo correspondiente.
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4.1.4 Plazos para el pago (Art. 116 COPCI).- Los tributos al comercio exterior se pagaran
en los siguientes plazos:
a. En la liquidacién y declaracién sustitutva dentro de los dos dias habiles siguientes a la
autorizacion del pago.
b. En las tasas, el dia habil siguiente a aquel en que sea exigible la obligacion.
c. En los demas casos, dentro de los veinte dias habiles posteriores al de la notficacién
del respectivo acto de determinacidén tributaria aduanera o del acto administrativo
correspondiente.
En caso de no pagarse los tributos dentro de los plazos previstos se generaran intereses,
calculados desde la fecha de la exigibilidad de la obligacién tributaria.

4.1.5 Notificacién.- Es el acto por el cual se hace conocer a una persona natural o juridica
(sujeto pasivo) la imposicién de alguna sancidén u obligacién econdémica.

4.1.6 Firma electrénica (Art. 13 Ley de comercio Electronico, fitmas y mensajes de
datos).- Son los datos en forma electronica consignados en un mensaje de datos,
adjuntados o légicamente asociados al mismo, y que puedan ser utilizados para
identificar al titular de la firma en relacién con el mensaje de datos,.e indicar que el
titular de la firma aprueba y reconoce la informacion contenida en el mensaje de datos.

4.1.7 Certificado de firma electrénica (Art. 20 Ley de comercio Electrénico, firmas y
mensajes de datos).- Es el mensaje de datos-que certifica la vinculaciéon de una firma
electrénica con una persona determinada, através/de un proceso de comprobacién que
confirma su identidad. '

4.1.8 Facultad Sancionadora.- Deacuerdo al Estatuto Organico de Gestién Organizacional
por.Procesos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador es responsabilidad de las
Direcciones Distritales sancionar de acuerdo al Cédigo Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones los casos de contravencion vy faltas reglamentarias, asi como, es
responsabilidad de las Direcciones de Despacho y Zona Primaria aplicar la facultad
sancionadora dentro del 4ambito de sus competencias, respecto de las faltas
reglamentarias.

4.2 Para efecto de funcionalidad, se deben considerar lo siguiente:

4.2.1 Se debe ingresar informacién 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, modificacién o guardado temporal de
informacion.

4.2.2 Los Directores de Control de Zona Primaria, Directores de Despacho, Directores de
Despacho y Control de Zona Primaria, Directores Administrativos Financieros,
Director de Puerto, Director Financiero Aduanero, Directores Distritales, Subdirector
de Zona de Carga Aérea y Director Nacional de Capitales y Servicios Administrativos
seran responsables de los procesos de aprobacién, pago, emisién y renovacién de sus
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certificados electrénicos, proceso que deberin realizarlo en las oficinas del Registro
Civil, autorizadas por la Entidad de Certificacién Banco Central del Ecuador; y se

tramitaran a través del portal web del BCE.

4.2.3 Los Directores de Control de Zona Primaria, Directores de Despacho, Directores de
Despacho y Control de Zona Primaria, Directores Administrativos Financieros y
Director Financiero Aduanero serin responsables de realizar la notificacién en formato
PDF con firma electrénica de las faltas reglamentarias que les hayan sido asignadas, para
lo cual deberan ingresar con la frecuencia debida al sistema informatico Ecuapass de tal
forma que se proceda con la notificacién de las multas asignadas.

4.2.4 Los Directores Distritales, el Subdirector de Zona de Carga Aérea y el Director
Nacional de Capitales y Setvicios Administrativos serin responsables de realizar la
notificacién en formato PDF con firma electrénica de las faltas reglamentarias que les
hayan sido asignadas en el sistema informatico Ecuapass, en ausencia de los Directores
de Control de Zona Primaria, Directores de Despacho, Directores de Despacho y
Control de Zona Primaria, Directores Administrativos Financieros y Director
Financiero Aduanero de acuerdo al distrito que le corresponda.

5. PROCEDIMIENTO

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

5.2 Seleccione el ment principal de clic en “Sistema de Despacho de Importacién”, se despliega la
lista de sub-ment y escoja la opcién “Recaudacién”, luego de clic en la opcién “Adm. de
multas”, luego escoja la opcién “Notificacion de multa para firma electrénica”.

‘Despacho General de la Importacion Despacho Simplificado de Ia Importacién  Répimen Especial - ' Recandacion * Garantia

~ Consulta:de notificaciones . 5 ¥ e
drministracion de Notificarion para su aprobacin o rachazo ¢

Administracion de-multas y tipos de infraccion
Notificadion de multa para firma Elecronica "
Consilta e notificaciones de mulia i =

5.3 Se presenta la pantalla “Notificacion de multa para firma electrénica™.
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Notificacion de Multa para Firma Electrénica ;
« Fach Creacidn Hoy v lis/mszors (@ 1s/ngraors « Distrito [T136] GERENCIA GENERAL =
Contribuyents i T Codigo de contribuyents {-Todo- RS | i
Nimers de Notificacion | i Tipo Enusion {~-Selecmon--
Blaqueda en reauitados {Mimerade o liasso eI Cousutta 3
Resultado < 0 33
T No Mimero de Notificadén mi‘:g?:yg;ﬂ Contribuyente pradas £stado Notificaddn &
A I R e N, 2 r]
e @
Datos del Contribuyente
Razon social Tipes de Cocurmenta [321]!5&_1(:‘
; NrBOcItn :
Teldfoce Faux
<hudad Hoy
Detalfe 9
sara G0 A N[
Informz de Aforo

funcionaria Sancicnadar

| Motivo de Lagal

| CONIG0BE CRITERIODE

Artfeulo ¢ ifecal

{
¢
i
§
i
i

L VALOR DE CRITERIO DE

| ARLICALION APICACION
| Maato Sase L - e =
e r” 3 3 w BTSN lfPi Estado Nauficacién
Fecha Creactn Facha Notificacion
Observadon
t
Cheervacitn g
{
{

5.4 En la primera seccién se puede consultar el listado de multas por faltas reglamentarias
> B . p g
pendientes de notificacion.

* Fecha Creaciin

Contribuyents

Nimero de Notificacian

Blsgueds en resultados

{Roy I~ loariorzo1s || (03/10/2016 (] = Dstrito {T135] GERENCIA GENERAL
i % 1 Codige de contribuyente {<Todg-- >
lipo Enisidn {-Seieccidn-- S

fansuitnrﬁ i

{5508

e Los criterios de busqueda son:

Edicion Especial N° 464 — Registro Oficial
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e Fecha Creacion: Es la fecha en que se generé el nimero de liquidacién temporal de
multa por falta reglamentaria.
e Distrito: Cotresponde al cédigo de distrito en el cual se gener6é la muta por falta
reglamentaria.
e [136]Gerencia General
e [019]Guayaquil-Aéreo
e [028]Guayaquil-Maritimo
e [037]Manta
e [046]Esmeraldas

e [091]Cuenca
°
e Coédigo de contribuyente
e [001]RUC
e [002]Cédula de identidad
e [003]Catastro
e [004]Pasapotte
e [005]Otros

e Numero de Notificacién: Es una identificacién secuencial que se asigna a las multas
por faltas reglamentarias dentro del proceso de notificacion con firma electrénica. Esta
compuesto por 13 digitos, que comprende 3 digitos para el distrito, 4 digitos para el afio,
y 6 digitos para el no. de secuencia.

e Tipo Emisién: Corresponde al origen de la emision de las multas por faltas
reglamentarias.

e Manual: Se selecciona para consultar el listado de liquidaciones emitidas
manualmente por los funcionarios aduaneros y que se encuentran pendientes de
notificar.

e Automitico: Se selecciona para consultar el listado de liquidaciones emitidas
automaticamente por el sistema y que se encuentran pendientes de notificar.

e Busqueda en resultados: A través de esta busqueda, una vez generada la consulta se
puede filtrar informacién por cualquiera de los siguientes campos:

e Numero de la liquidacién

e Codigo de contribuyente



46 — Lunes 28 de mayo de 2018

Edicion Especial N° 464 — Registro Oficial

ADUANATHL
ECUADOR
SENAE

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA NOTIFICACION DE
MULTA CON FIRMA ELECTRONICA

Cédigo:

Version: 1

SENAE-ISIE-2-

Fecha: Dic/2016
Pigina 9 de 12

7-032

Seleccionando cualquier criterio de busqueda o una combinacién de algunos se da clic en el

i
|

boton = Pol 0L Aparece la informacion en el grid de consulta.

5.5 En la segunda seccién denominada Seccién [Resultado] se mostrard el detalle de la
informacion consultada de acuerdo al criterio de busqueda definido.

Z8o Y
Resultado ¢ § el
N de  No. Liguidadén  Fecha - . Cadigo de Articulo y

£ o Rotifiacdon Temporal Creadén EstadoNotificacidn EHAIRTE contribuyente literal
L} 1 028-2016-008077 00091501 13/0612016 TEMPORAL BANACOR S A 0790096983001 COPCIL ART,
[:{ 2 023-2016-008083 00092103 20/06{2016 TEMPORAL AGENCIA MARITIMA GLOBAL MARGLOBAL 0990841993001 COPCI ART.
{3 3 028-2016-008085 00092301 22/06/2016 TEMPORAL POLIQUIM, POLIMEROS ¥ QUIMICGOS C.A, (990842752001 COPCI ART.
f} 4 028-2018-008086 00082302 22/06/2015 TEMPORAL NAPORTEC S.A. £9582201029001 COPCI ART.
i__} 5 028-2016-008087 00092303 22{06{2016 TEMPORAL NAPORTEC S.A. (992201025001 COPCL ART,
Ll [ PK . R~ e, Y i

e Check box: Permite seleccionar el total de las liquidaciones desplegadas en la consulta. Asi
también permite seleccionar las liquidaciones de forma individual para visualizar el detalle
de la liquidacion seleccionada.

Fecha Creacién
Estado Notificacion
Contribuyente

Valor cobrado
Observacion

Numero de Notificacion
No. Liquidacién Temporal

Cédigo de contribuyente
Articulo y literal
Motivo de Legal
Tipo de liquidacién

e Usuario Registrador

5.6 Al dar clic en una liquidacién se despliega informacién en las siguientes secciones:
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Datos def Contribuyente

fagn sock

Cirecdtn e
et
' ;adm{
getafie
Adusre

Hciennria Sarton : . Informa e Aforg : ‘ j .

AJCOPCTART 18 «

Tarfrscriin Ad v Ao y Hreral 0

Botive de Lagal

CODIG £E CUTEIC DE
ARICACION

i Honlo Bass
ator { $185.000  Estado Netficacin | TEMPORAL

ABLICACION

o+ VALOR OF CRITSRIOPE E FE

f:ﬁh;! Creatitn -

Observadon

L Otesvasts

Notificar §

Seccion [Datos del Contribuyente]
e Razon Social

e Tipo de Documento

e Direccion

e Teléfono

e Fax

e Ciudad

e No. Referencia

Seccién [Detalle]
o Aduana
o Area
e Afio
e Funcionario Sancionador
e Informe de Aforo
e Infraccién Aduanera
o Articulo y literal
e Motivo Legal
o Codigo de criterio de aplicacion
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e Fecha Creacidon
e Fecha Notificacion

Seccién [Observacion]
e Observacion.

5.7 Se selecciona la o las liquidaciones que se desean notificar. Una vez seleccionadas las

liquidaciones , haga clic en el boton —

5.8 Al dar clic en el botén “Notificar” se desplegara una ventana emergente en la cual el Director

debera digitar su clave del BCE.

Acceso de Mulias Firmas Electronicas

PARA PROCEDER CON LAROTIFICACION EN FORMATO POF.CON FIRMA ELECTROKICA |
DIGITE §U CLAVE 73

ID. USUARIO 5
CONTRASEfA ; h ;

5.9Se muestra un cuadro de “didlogo/ para, confirmar la accidén de notificacién con firma

electrénica.

5.10 Haga clic en el botén para confirmar la accién de notificaciéon con firma electronica. Se
confirma el registro exitoso a través de un mensaje que indica que se ha generado la

notificaciéon de multas con firma electrénica.

Se ha generado lz Notificacion de Multas con firma

~electronicall.
6]
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5.11 Una vez realizada la accién de firmado y notificacion electrénica, el Sistema Informatico
Ecuapass enviara un correo electrénico al OCE notificindole la imposicién de la sancién, el
cotreo electrénico contendrd un link que permitird al OCE descargar la notificacion (con
firma electrdnica) en formato PDF.

6. ANEXOS

No hay anexos.

DIRECCION GENLRAL

SERVICIO NACIONAL DE AD:%VA DEL ECUADOR
DIRECCAON NF SFCRFYaRIA SENERAL

9;0‘1«5«0& i

ECUADOR
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2017-0022-RE

Guayaquil, 09 de enero de 2017

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon 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 ptblicos 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 Administraciéon
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgéanico 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 o cooperacion
de otras entidades u organos del sector publico, 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 Codigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “.. L Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracién 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

Cddigo 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 Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, €l
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 Organico de
la Produccién, 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-ISIE-2-7-029-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA

DE CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL”
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 resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-2-7-029-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
LA CONSULTA DE CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL” en el Registro

Oficial.

La presente Resolucion entrard 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 Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago dg Guayaguil.

12

Documento firmado electro’niﬁmente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL
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Anexos:
- senae-isie-2-7-029-v1 Archivo Word
- senae-isie-2-7-029-v1 Archivo Pdf

Copia:
Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiora Ingeniera
Maria Isabel Moncayo Espinosa
Directora de Mejora Continua y Normativa (E)

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacién

Sefior Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Jefe de Desarrollo de Sistemas

Sefiora Ingeniera
Pamela Mercedes Jimenez Rodas
Directora de Tecnologias de la Informacién

Sefior Ingeniero
Nestor Javier Gordillo Jara
Tecnico Operador

Sefiorita Ingeniera
Diana Carolina Romero Aguilar
Analista de Mejora Continua y Normativa
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento: : e e : g e
Instructivo de Slstemas para la consulta de cuentas por cobrar 1nsumc10nal

Objctivo; i niE i i S e e R R Sl

Describir en forma secuenaal las tareas para reahzar la consulta de cuentas por cobrar mst:ltuclonales
a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado

Ecuapass, opcién Consulta de Cuentas por Cobrar Institucional.
Elaboracion / Revisién / Aprobacion: ' ‘
Nombte / Cargo / Firma / Fecha

Area Accidén

Direccién Nacional de Mejora

S LG A Ar10222 / Continua y Tecnologias de la Elaboracién
S e A Gatioun ¥ s 0237/ /2 /20 A Informacion
<
< : Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revisién
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2 /15 /2 - /(6 Informacid

Direccién Nacional de Mejora

Dat Wﬂw&@ Continua y Tecnologias de la Aprobaciéon

Ing. Maria Isabel Moncays Inf« acion
Orm.

Director de Mejora Continua y Norpsith

Actualizaciones / Revisiones / Mod:ﬁcacmnes. . Sy ol :

Fecha Razén Responsable

i Diciembie®®16 Asin inicial i
Aguilar

Version
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la consulta de cuentas por cobrar
institucionales a través del sistema informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,

denominado Ecuapass, opcién Consulta de cuentas por cobrar institucional.

2. ALCANCE

Estd dirigido a los funcionatios aduaneros de la Direccién Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos y a los demis funcionarios que realicen la gestion de cobro de las cuentas por
cobrar institucionales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los funcionarios aduaneros de la Direccién Nacional de Capitales y
Servicios Administrativos y a los demas funcionarios que realicen la gestién de cobro de las
cuentas por cobrar institucionales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3.2 La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién

para su aprobacion y difusion.
4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1 Deudor.- Es el nombre del funcionario o ex funcionario que mantiene una cuenta por
cobrar con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.2 Cuenta Contable.- Es una representacién numérica (c6digo) que identifica o clasifica a
una transaccién o hecho econémico dentro del Sistema de Gestidén Financiera Esigef.

4.1.3 Cuenta por cobrar institucional.- Son los valores que los funcionatios y ex
funcionarios adeudan a la institucién por concepto de anticipo de sueldos, siniestros de
bienes, multas, entre otros diversos motivos.

4.1.4 Abono.- Es el registro de un valor monetario en el campo “Haber” de la cuenta por
cobrar. Los registros de los abonos disminuyen el saldo deudor de la cuenta por cobrat.

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

4.2.1 Se debe ingresar informacién 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 consulta requeridas.

4.2.2 El funcionario responsable de realizar el registro de una cuenta por cobrar institucional
debe tener asignado el perfil “Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias” en el

sistema informatico Ecuapass.
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5. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Seleccione el menu principal de clic en “Sistema de Despacho de Importacion”, se despliega la
lista de sub-mend y escoja la opciéon “Recaudacion”, luego de clic en la opcién
“Administraciéon de Cuentas por Cobrar Institucional”, luego escoja la opcién “Consulta de
Cuentas por Cobrar Institucional”.

Despache General de la Importacion  Despacho Simplificado de la Importacion  Régimen Especial  Recaudacidn  Garantia

Inida Estada de fiquidacidn 3

Registra da liquidacidn manual )
Adm, de multas >
Registro liquidaciones deranda Judidal freclamo adm,
Administragdn de Obligaciones Tributarias 3

Registra de Cusntas por Cobrar Institucional Administracion de Cuéntas por Cobrar Institucional b}

Registra de Abanos en Cuentas por Cobrar Institucional Registro de Liguidacidn para Depraciacion

Consulta de Cuentas por Cobrar [nstituciona] Generacidn archivas SRR

5.3. Se presenta la pantalla “Consulta de Cuentas por Cobrar Institucionalévae

e Sy e e e i AR
Consulta de Cuentas por Cobrar Institucional "‘
Rango de Fechas Prodo-z @[ E oo [[176] GERENCIA GENERAL v
Cédiga del Deudor v _lia} oeudoer { P oie ]
No. Cugnta por Cobrar TS i No, Cuents Contable bt
Busqueda an resultados {No. Quenta par Cobrarl v | | i @ {G;;sultarﬁ‘%
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5.4. En la primera seccién se puede realizar una busqueda de cuentas por cobrar ya registradas
previamente.

fHango da fachas

Codign del Deudor
Ne. Cusrta por Cobrac | : U b Cuanta Contable
Biisguada n resltades “No. Cusnia por Cobrar v ; : g

{] - otro 11961 CERENCIA GENERAL .
{41 peudor :

i ~~Selacchin-- o

R Ccnsultzfﬂn

Los criterios de busqueda son:

e Rango de fechas: El periodo de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta, ya
sea por la fecha actual que se esta consultando, por semana, por mes 0 por aflo.

e Distrito: Por default o por valor predeterminado consta seleccionado el distrito [136]
Gerencia General.

e Cédigo del Deudor: Numero de identificacion del ex funcionario o funcionario
aduanero.

e Deudor: Nombre del ex funcionario o funcionario aduanero.

e No. Cuenta por Cobrar: Es el nimero secuencial que el sistema asigna de forma
automatica al registrar una cuenta por cobrar institucional.

e No. Cuenta Contable: Es el nimero de cuenta de mayor a la que pertenece la cuenta
por cobrar.

e Busqueda en resultados: A través de esta busqueda, una vez generada la consulta se
puede filtrar informacién por cualquiera de los siguientes campos:
e No. Cuenta por Cobrar
e No. Cuenta Contable
e Codigo del Deudor
e Deudor

Seleccionando cualquier criterio de busqueda o una combinacién de algunos se aa cuc eq et

botén Qﬁf‘ﬁ?jﬂﬁmi . Aparece la informacién en el grid de consulta.

Seccién [Resultado Cuentas por Cobrar]
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Codigo:
SENAE-ISIE-2-7-029
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA DE aidii 4
¥ N CrS1011
b A CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL Fecha: Dic/2016
SENAE Pégina 7 de 8
Resultado Cuentas por Cobrar : 7
Fechs de
) . Estado Reqistro A ? _
No. Ho. Cfﬂ:nta No. Cuenta Cuentas por At Codigo de! Deudor Motivos Cue.mas por Distrito
por Cobrar Contable iy ; Deudor Cobrar
Cobrer Cuenta por
Cobrar

1 BB772C2 12400 PASIVO 21/11/2016 0822834583 ROMERO AGUILAR DIANA CAROL ANTICIPOS SUELDOS GERENCIA GENERA

2 987701 11200 ACTIVO 21/11/2016 0222934583 ROMERO AGUILAR DIANA CARDL ANTICIPOS SUELDOS GERENCIA GENERA

3 987698 11300 PASIVO 21/11/2016 0915770176 LOPEZ MURILLO NARCISA CECIE SANCION DISCIPLINA! GERENCIA GENERA[™

4 9876392 11200 CANCELADO  21/11/2016 0$2033234700 LOPEZ CANALES JULIO ALEXIS ANTICIPOS SUELDOS GERENCLIA GENERA

5 987651 11200 ACTIVO 21/11/2016 092039234730° LOPEZ CANALES JULIO ALEXIS ANTICIPOS SUELDOS GERENCIA GENEMZ
= T ; Sh £
&) Exportar Excel

* No. Cuenta por Cobrar: Es el nimero secuencial que el sistema asigna” de forma
automatica al registrar una cuenta por cobrar Institucional.

* No. Cuenta Contable: Es el nimero de cuenta de mayor-a la que pertenece la cuenta
por cobrar.

¢ Estado Cuentas por Cobrar: Muestra el estado actual de la cuenta por cobrar: Activo,
Pasivo, Cancelado o Coactiva.

¢ Fecha de Registro de la Cuenta por Cobrar: Es la fecha de creacién de la cuenta por
cobrar.

¢ ' Codigo del Deudor: Es €] ntmero de identficacion del ex funcionario o funcionario
aduanero.

e Deudor: Es el nombre del ex-funcionario o funcionario aduanero.

® Motivos Cuentas por Cobrar: Razones por las cuales se cred una cuenta por cobrar al
funcionario o ex funcionario aduanero.

e Distrito: Por default o por valor predeterminado consta el distrito [136] Gerencia
General.

* Descripcién: Muestra informacién de relevancia respecto a la creacién de la cuenta por
cobrar.

* Observacion: Muestra informacién adicional respecto a la cuenta por cobrar. Para las
cuentas por cobrar con estado Coactiva, muestra la informacidén correspondiente a su
envio a Coactiva.

e Debe: Muestra el valor con el cual se aperturé la cuenta por cobrar.

¢ Haber: Muestra la sumatoria del valor de abonos registrados a la cuenta por cobrar.

* Saldo: Muestra el valor resultante de la resta entre el Debe y el Haber de la cuenta por
cobrar.

5.5. Seleccionando cualquiera de las cuentas por cobrar del listado desplegado en la consulta, se
muestra en la seccion “Resultado Detalle Pagos Cuentas por Cobrar” el listado de los abonos

que tiene la cuenta por cobrar seleccionada.

Seccion [Resultado Detalle Pagos Cuentas por Cobrar]
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CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL

Codigo:

SENAE-ISIE-2-7-029

Version: 1
Fecha: Dic/2016
Pigina 8 de 8

Sl;ﬁ%gga Cucmzs por Cobrsr :}‘.‘5 X

Resltade
Cuenta por ‘No: Luenta Estado Cﬁentas.por " iFecha de Registrodel ¢ R D
gubrar LiContable ~Cobrar el IXE Y ~AbOBO DEARTR e s
‘e67702 400 1 ACTIVO! " ¢ S ROMERD AGUILAR DIANA CAROLINA “0s22834!
2 887702 12480 o SACTIVO L w2016 ‘ROMERG AGUILAR DIANA CAROLINA 09229341
3 sez702 “ia2400 LCACTIVOL B 1AL/2018 'ROMERO AGUILAR DIANA CAROLINA . - 0522934
4 88770 ) CPASIVOT v ziiifa0te ROMERD AGUILAR DIANA CARDLINA & * 09229341
g PASIVO . zasiufzoie "ROMERO AGUILAR DIANA CAROLINA . oozo03al
=T 5 v

° No’.v Cuénté por Cobrar

e No. Cuenta Contable

e Estado Cuentas por Cobrar
e Fecha de Registro del Abono

o Deudor

e Cobdigo del Deudor

e Descripcién

e Numero de la liquidacién

e Forma de pago
o Observacién

e Debe

e Haber

e Saldo
6. ANEXOS

No hay anexos.

SERVICIC NACIONAL DE ADLANA DEL ECUADOR

Qm 19 ENE pO1T
(]

ECUADOR
SENAE
CERTIRCO QuE €STE OOCUME 1EL COPIA DE SU ORIGINAL
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2017-0023-RE

Guayaquil, 09 de enero de 2017

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador
expresamente sefiala que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constituciéon o 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 227 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador sefiala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacidn, 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 Producciéon, 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 o cooperacion
de otras entidades u organos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Cédigo 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 valoracién en aduana y para la creacion, supresion y regulacidn 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 Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econs
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de¢
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Codige
Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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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
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Codigo Orgénico de
la Produccién, 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-ISIE-2-7-030-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA

GENERAL DE LIQUIDACIONES PENDIENTES DE PAGO”
DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la P4agina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-2-7-030-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
LA CONSULTA GENERAL DE LIQUIDACIONES PENDIENTES DE PAGO” en

el Registro Oficial.

La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién 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 deyGuayaquilk

mento firmado electrénic(amente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL
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Anexos:
- senae-isie-2-7-030-v1 Archivo word
- senae-isie-2-7-030-v1 Archivo Pdf

Copia:
Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiora Ingeniera
Maria Isabel Moncayo Espinosa
Directora de Mejora Continua y Normativa (E)

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacién

Sefior Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Jefe de Desarrollo de Sistemas

Sefiora Ingeniera
Pamela Mercedes Jimenez Rodas
Directora de Tecnologias de la Informacién

Sefior Ingeniero
Nestor Javier Gordillo Jara
Tecnico Operador

Seflorita Ingeniera

Diana Carolina Romero Aguilar

Analista de Mejora Continua y Normativa SERVICIO NACIONAL DE ADLANA DEL ECUADOR
OIRECCION GENLRAL

dr/jgps/mm/RDMM/lavE DIRECCION NF SFNRFTaRia GENERAL
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA SEN"{iisiéi'Zﬂ'% 0
GENERAL DE LIQUIDACIONES PENDIENTES DE PAGO Fecha: Dic/2016
Pigina 2 de 10

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la consulta general de liquidaciones pendientes
de pago a través del sistema informiatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcién Consulta general de liquidaciones pendientes de pago.

| Elaboracién / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area ' Accidén
7
@, @V Q/‘ Direccién Nacional de Mejora
A7 bty S GO - Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Ariien et Contioey Noma%gg //,z/ olb Informacién
m
: Direccién Nacional de Mejora
Tz . ’ ¥ B E
‘ Continua y Tecnologias de la Revision
Econ. José Pincay Sangbea—t 72— . -
Jefe ai Calidad y MS:jora Continua rEi 22 /'D\ C/Z o [é Informacién
/ Direccidén Nacional de Mejora
X \/\M Continua y Tecnologfas de la Aprobacién
B S i y o @ 1 Informacion
- 1= = Ak
Actualizaciones /. Revisiones /- Modificaciones: ke e
Version Fecha Razon Responsable
1 Diciembre 2016 Versidn inicial Ing Dlana. .
Aguilar
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Cadigo:
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para la consulta general de liquidaciones pendientes de
pago a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado

Ecuapass, opcidn consulta general de liquidaciones pendientes de pago.

2. ALCANCE

Estd dirigido a la Subdireccién General de Operaciones, Direccién Nacionzl de Capitales y
Servicios Administrativos, Direcciones Distritales, Direcciones Administrativo Financiero,
Direccién Financiera Aduanera, Técnicos en Gestién de Cobranzas y Garantias 1y 2.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacidén, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el (presente documento, es
responsabilidad de los funcionarios aduaneros de la Subdireccién General de Operaciones,

. Direccién Nacional de Capitales y Servicios Administrativos, Direcciones Distritales,
Direcciones Administrativo Financiero, Direccién Financiera Aduaneta, Técnicos en Gestion

de Cobranzas y Garantias 1 y 2.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios. solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde 2 la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion

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

4.1.1 Liquidacién manual.- Es el documento generado a través del sistema informatico
Ecuapass de manera manual que determina el monto de las obligaciones por concepto
de derechos, impuestos, tributos, tasas, multas detivadas de una operacién aduanera u
otros conceptos a favor del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.2 Liquidacién automitica.- Es el documento generado a través del sistema informiatico
Ecuapass de manera automitica que determina el monto de las obligaciones por
concepto de derechos, impuestos, tributos, tasas, multas derivadas de una operacién
aduanera u otros conceptos a favor del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.3 Deudas por vencer/Liquidaciones por vencer.- Son las liquidaciones con estado
“No Pagado™ cuya fecha méaxima de pago no ha vencido.

4.14 Deudas Vencidas/Liquidaciones con pago vencido.- Son las liquidaciones en
estado “No Pagado™ cuya fecha maxima de pago ha vencido.
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4.1.5 Notificacion.- Es el acto por el cual se hace conocer a una persona natural o juridica
(sujeto pasivo) la imposicién de alguna sancién u obligacién econémica.

4.1.6 Exigibilidad de la Obligacién Tributaria Aduanera (Art. 113 COPCI).- La
obligacion tributaria aduanera es exigible:
a. En la liquidacién y en la declaracion sustitutiva de importacion o exportacion, desde
el dia en que se autoriza el pago.
b. En las tasas, desde la peticion del servicio.
c. En los demas casos desde el dia habil siguiente al de la notificacién de la liquidacién
complementaria, rectificacién de tributos o acto administrativo correspondiente.

4.1.7 Plazos para el pago (Art. 116 COPCI).- Los tributos al comercio extetior se pagaran
en los siguientes plazos:
a. En la liquidacién y declaracion sustitutiva dentro de los dos dias habiles siguientes a la
autorizacién del pago.
b. En las tasas, el dia habil siguiente a aquel en que sea exigible la obligacion.
c. En los demas casos, dentro de los veinte dias habiles posteriores al de la notificacion
del respectivo acto de determinacién tributaria aduanera o ‘del acto administrativo
correspondiente.
En caso de no pagarse los tributos dentro de los plazos previstos se generaran intereses,
calculados desde la fecha de la exigibilidad de la obligacion tributaria.

4.1.8 Disposicién Transitoria Vigésima Quinta del COPCI.- Todas las multas por faltas
reglamentarias registradas en el Sistema Interactivo de Comercio Exterior (SICE) de la
Corporacién Aduanera Ecuatoriana al amparo de la Ley Organica de Aduana hasta el 30
de octubre del 2010, excepto las registradas por la presentacion tardia de la declaracién
aduanera y por la no prestacion de facilidades para la sujecién al control aduanero, que
no hubieren sido pagadas y sobre las cuales la Corporacién Aduanera Ecuatoriana no
haya iniciado procedimiento legal alguno para su cobro, seran eliminadas de oficio del
sistema informatico de la administracién aduanera por parte de la Directora o el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

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

4.2.1 Se debe ingresar informacién 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 consulta requeridas.

4.2.2 Sélo podran ser consultadas las liquidaciones en estado No pagado y Emision.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://portalinterno.aduana.goB.&¢,
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.
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5.2. Seleccione el ment principal de clic en “Sistema de Despacho de Importacion”, se despliega la
lista de sub-meni y escoja la opcion “Recaudacion”, luego de clic en la opcién
“Administracién de Obligaciones Tributarias”, luego escoja la opcion “Consulta general de
liquidaciones pendientes de pago.”.

Despacho Generaf de fa Importacién Despacho Simplificado de fa Importacion . Regimen Especial | Recaudacién Garantia

inicis Eetudo de Higuidaadn ¥
; i e Registrs da liquidacian mangsl ¥
adr. de muitas »
Registrn figuidai da Judizial frach adon.
g e fasides TR sristracian de ™ " =
Registro de Qestidn de Cabra de Qifigaciones i i ton de Ceantas por Cobrar Insitisional >
Ragistro de Liguidaciin para Depradiacidn
Benerscian archivos SR

5.3. Se presenta la pantalla “Consulta general de liquidaciones pendientes de pago”.

Consulta general de liguidaciones pendientes de pago

Rangs de Fechas E

Zadige de contobuyants
Resgltade 1 0

{ i Prudses Yencidas
No. | Tigo de Hquidacion ' Cantidad Cantidad de . oo o Cantidad Distrito
’ it iancianes Monto | Tonfribuyen.. o e Monto Intareses  Contribuyen..
Range de Fachas i -Selecoinn- T
e, Ligudacion |
#Cadign de ~Todow 52 1
Blstueds 20 4  Niirere de fs hguidacy L H 3
idaci P el { L oidack Por vencer lkx;uida.ci.u.ncs‘ Hultas 1OA vencidas {) LOPCH ;
3 Nawiere der % : Fecha = Lhdiga o, 3 e e i
Tipo de Momero de Fechades Namerode o A Monle | Yotaia ]
*;qui&#gi&n iiquidaaci Gol g'efarencia i'i‘quida.t.:ién‘}la‘t‘i‘}‘it‘:a;ié:‘; _ page de o e © Inicial Liieretas pagar ‘Mﬁ' g}mk
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5.4. En la primera seccién se puede obtener un reporte general del total de liquidaciones
vencidas y por vencer.

Consuita general de liquidaciones pendientes de pago
Rango de Fechas Aie Y GiAsieots i oviatis (El  Distrite
Codigo de centribuyente {0C] RUC _‘»v 50_9)309325?0931_" Al

{026) GUAYAQUIL - MARTTIMG ~

2 { ‘CO:H;\\J l_‘t‘ur;?

e Ios criterios de busqueda son:
e Rango de fechas: El periodo de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta.
e Distrito: Corresponde al cédigo de distrito con el cual se generaron las liquidaciones.

[136)Gerencia General
e [019])Guayaquil-Aéreo
e [028]Guayaquil-Maritimo

e Codigo de contribuyente: Corresponde al cédigo de distrito con el cual se
generaron las liquidaciones.
[001]JRUC
[002]Cédula de identidad
[003]Catastro
004]Pasaporte
005]Otros

[ ]
Seleccionando cualquier criterio de bisqueda o una combinacion de algunos se \dé clic en el

’ Consultar g ., ;
botén 7" . Aparece la informacién en el grid de consulta.

5.5. En la siguiente seccién denominada Seccion [Resultado] se muestra el reporte de Deudas
por vencer y Deudas vencidas por tipo de liquidacion.
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§ Codige:
£ s INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA SEN%;IS;?.‘Z{ P80
ﬁ s GENERAL DE LIQUIDACIONES PENDIENTES DE PAGO Fecha: Dio/2016
J% SENAE Pagina § de 10
Resuliado @ 15
: Deudas por Vencer Deudas Venc{das 4]
No. Tipo de liguidacion A. Ca).niid}:d He : éaﬁ?idad de 5 “c:?und‘ad Haitis I.ﬂl,'l.’.'rt)f:; Can_t‘x'dad de Distriy
N Liguidaciones Contribuyentes - Liquidaciones Contribuyenies
1 5 L!QU!DAC]dN DE L&.DE(.';LARACIGN o L . 50 0 S Q $0 i $ 08 . GUAYAQUI
2 LIQUIDACION ADICIORAL 8 $0 0 0 50 $0 0 GUAYAQUL
3 LIQUIDACION POR FACILIDARES DI 0 $8 0 o £0 $0 0 GUAYAQUI
4 LIQUIDACION DE MULTA Ei] $0 0 21 § 4,587 %0 1 GUAYAQUIL —-
5 LIQUIDACION SIANUAL GERERAL O £0 O 2 $2,524.36 $324 1 GUAYAQUI f_:
5 LIQUIDACION MANUAL TASAS 0 $0 0 o $0 $0 0 BUAYAQUI
7 LIQUIDACION MANUAL INTERES 0 $¢ 0 o §0 $0 D GUAYAQUI ‘
8 UQUIDACION MANUAL FINANCIERA 0 £ 0 el $0 {80 0 GUAYRQUI ;
I f SRS

e No.

e Tipo de liquidacion

e Cantidad de liquidaciones (Deudas por vencer)

e Monto (Deudas por Vencer)

e Cantidad de Contribuyentes (Deudas por vencer)
e Cantidad de liquidaciones (Deudas vencidas)

e Monto (Deudas vencidas)

e Cantidad de Contribuyentes (Deudas vencidas)

e Distrito

5.6. La siguiente seccién permite realizar una consulta detalladz de los nameros de liquidaciones
vencidas y por vencer, ademés permite consultar €l listado de liquidaciones de multas que se
acogen a la Transitoria Vigésima Quinta del COPCL

= Cistrity

ibuyente -

ConsuitarP |

ki fédsg;‘géé‘z.é en rgsx.{lgadns :
e Los criterios de busqueda son:

e Rango de fechas: El periodo de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta.
e Distrito: Corresponde al cédigo de distrito con el cual se generaron las liquidaciones.

e [136]Gerencia General

e [019)Guayaquil-Aéreo

o [028]Guayaquil Maritimo /
e [037]Manta

e [046]Esmeraldas

e [055]Quito

o [064]Puerto Bolivar

e [073]Tulcan
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e [082]Huaquillas
e [091]Cuenca

e No. de liquidacién: Permite realizar una consulta individual por numero de
liquidacién.

e Cébdigo de contribuyente: Corresponde al coédigo de distrito con el cual se
generaron las liquidaciones.
e [001JRUC

[002]Cédula de identidad

e [003]Catastro

e [004]Pasaporte

[005]Otros

e Bisqueda en resultados: Permite realizar una busqueda rapida por nimero de
liquidacién del listado total consultado.

Seleccionando cualquier criterio de busqueda © unacombinacién-de, algunos se da clic en el

boton . Aparece la informacién en el grid de consulta.

5.7. En la siguiente seccién denominada Seccion [Resultado] se muestra el detalle de liquidaciones
en las siguientes tres pestaias principales: Liquidaciones con pago vencido, Liquidaciones por
vencer y Liquidaciones Multas LOA vencidas, (Vigésima Quinta-COPCI).

NS 8

q

Liquidaciones con pago venodo(14) | Laptiacmies por vencer - txppdagones Mullas L0 venodas [Vintsims Quante-COP)

1
i

3}

e, T Numerode redmde  Mumero e gima de compiyent OV B inicrses T2 no.ap
iquidacion pago e

LIQUIDACIC 31826421 Q003-PROMEL 29/09/2015 - 0171072015 0992506717 CONTECON $ 170 L0 %170

LIQUIDACIC 31806383 003-PROMEL 06/12/2012 - 08/12/2014 0392506717 CONTECDN £ 172 %0 %170

LIQUIDACIC 31824821 003-CEC201 25/08/20:5 - 27/08/2015 03992506717 CONTECON $ 170 s0 §170

LIQUIDACIC 31823033 003-PROMEL 08/08/20:5 -~ 11/08/2015 0352506717 CONTECON $170 $0 4170

LIQUIDACIC 31826721 003-PROMEL 02/10/20:5 -~ 06/10/2015 0332506717 CONTECON $170 $0 4170 1
LlQU]bACIC 21827731 003-PROMEL 24/10720L5 - 27/10/2015 0592506717 CONTECON $ 170 $0 3170

LIQUIDACIC 31824028 003-CEC201 07/08/2015 - 11/08/2015 03952506717 CONTECON $170 $0 2170

LIQUIDACIC 31823%2% 003-CEC201 06/08/20:5 - 10/08/2015 0932506717 CONTECON $ 170 $0 %170 L
':!IOUIDACIC 21809683 003-CEC201 01/01/2D35 - 05/01/2015 0352506717 C[ONTECOM $ 170 $ D 4170 [» ha

e Tipo de liquidacion.

e Numero de la liquidacion.

e Numero de referencia.

e Fecha de liquidacion.

e Numero de notificacién: Niumero secuencial asignado automaticamente por el sistema
producto de la notificacién electrénica de las liquidaciones.

e Fecha maxima de pago
e (Codigo de contribuyente.
e Contribuyente.
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e Monto Inicial: Valor de la liquidacién 2 la fecha de su emisién, no incluye intereses.

¢ Intereses: Valor calculado automaticamente por el sistema cuando la liquidacion de la
obligacién tributaria no es cancelada hasta su fecha mixima de pago.

¢ Total a Pagar: Suma del monto inicial de la liquidacién mis los intereses generados a la
fecha de la consulta.

¢ No. aprobacidén de garantia.

e Estado de la liquidacion.

e Distrito.

o Usuario Registrador.

e No. Caso Reclamo: Numero secuencial asignado autométicamente por el sistema
equivalente al nimero de reclamo administrativo de impugnacion.

e No. Caso Juicio Ecuapass: Numero secuencial asignado automaticamente. por el
sistema equivalente al nmero de juicio contencioso tributario de impugnacion.

¢ No. Caso-Intervencién: Nimero secuencial asignado automaticamente por el sistema
equivalente al nimero de acto administrativo de control posterior.

6. ANEXOS
No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ADKANA DEL ECUADOK
DIRECCION GENLRAL
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2017-0026-RE

Guayaquil, 09 de enero de 2017

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
expresamente sefiala que son entidades del Sector Piblico, 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 piiblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios
de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacién, coordinacidn,
participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion Aduanera,
regulado en el Cédigo Organico de la Produccién, Comercio & 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 piblica que ejerce el Estado, através 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 Codigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “.. L Expedir, mediante
resolucién los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la
aplicacién 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 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
Produccién, 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 atribucién y competencia
dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio €
Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de

2010.
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RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-2-7-032-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
NOTIFICACION DE MULTA CON FIRMA ELECTRONICA”

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo: “SENAE-ISIE-2-7-025-V1 Instructivo de
sistemas para la notificacion de multa con firma electronica, Version 1", expedido mediante
Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-1134-RE, de fecha 22 de diciembre de 2016.

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 encérguese a la
Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el formalizar
las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto con el referido
“SENAE-ISIE-2-7-032-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
NOTIFICACION DE MULTA CON FIRMA ELECTRONICA?” en el Registro Oficial.

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

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

Guayaquil.
1ento firmado electronicamente
Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL
Anexos:

- senae-isie-2-7-032-v1 Archivo Word
- senae-isie-2-7-032-v1 Archivo pdf

Copia:
Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua
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Sefiora Ingeniera
Maria Isabel Moncayo Espinosa
Directora de Mejora Continua y Normativa (E)

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacién

Sefior Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Jefe de Desarrollo de Sistemas

Sefiora Ingeniera
Pamela Mercedes Jimenez Rodas
Directora de Tecnologias de la Informaci6n

Sefior Ingeniero
Nestor Javier Gordillo Jara
Tecnico Operador

Sefiorita Ingeniera
Diana Carolina Romero Aguilar
Analista de Mejora Continua y Normativa

dr/jgps/mm/RDMM/lavf

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENLRAL
DIRECCION NF QECRETARIS GENERAL

Q?"ﬂr"w 19 ENF

ECUADOR
SENAE

CERTIFICO QUE ESTE DOC
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AbLLANA T
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
ABONOS EN CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL

Codigo:
SENAE-ISIE-2-7-028
Version: 1
Fecha: Dic/2016
Pigina 2 de 11

Descripcion del documento:

Instructivo de Slstemas para el reg

Objetivo: +

denominado Ecuapass, opcién Reg

Elaboracién / Revisién / Aprobacion:

HOJA DE RESUMEN

'stro de abonos en cuentas

Describir en forma secuencml las tareas pa.ta reahzar el reglstro de abonos a las cuentas por cobrar
institucionales a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
istro de abonos en cuentas por cobrar institucional.

POt cobrar institucional.

yaN

Ing. Marfa Isabel Moncayo

Director de Mejora Continua y Normativa (s 7 I b

Actualizaciones / Revisiones / Modi

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
Q ( Direccién Nacional de Mejora
WM \ Continua y Tecnologias de la Elaboracién
\I.Dg Diana Roi ‘o Aguilar s 2
Analtsta de Continua y Ncyétwa 920’27”5/} w/fb Informacién
<~ o Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revisién
e Tnformacic
B2 Z/ZAO@ nformacién
o7, Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Aprobacién

Informacién

ficaciones:

Rsponsable

Version Fecha Razén
.. ey Ing. Diana Romero
1 Diciembzre 2016 Version inicial :
Aguilar
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Codigo:
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el registro de abonos a las cuentas por cobrar
institucionales a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcién Registro de abonos en cuentas por cobrar institucional.

2. ALCANCE

Estd dirigido a los funcionarios aduaneros de la Direccién Nacional de Capitales y Servicios
Administrativos y a los demis funcionarios que realicen la gestién de cobro de las cuentas por
cobrar institucionales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los funcionarios aduaneros de la Direccién Nacional de Capitales v
Servicios Administrativos y a los demas funcionatios que realicen la gestién de cobro de las
cuentas por cobrar institucionales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

3.2 La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
para su aprobacién y difusion.

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

4.1.1 Deudor.- Es el nombre del funcionario o ex funcionatio que mantiene una cuenta por
cobrar con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.2 Cuenta Contable.- Es una representaciéon numérica (c6digo) que identifica o clasifica a
una transaccién o hecho econémico dentro del Sistema de Gestién Financiera Esigef.

4.1.3 Cuenta por cobrar institucional.- Son los valores que los funcionarios y ex
funcionarios adeudan a la institucién por concepto de anticipo de sueldos, siniestros de
bienes, multas, enttre otros diversos motivos.

4.14 Abono.- Es el registro de un valor monetario en el campo “Haber” de la cuenta por
cobrar. Los registros de los abonos disminuyen el saldo deudor de la cuenta por cobrar.

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

4.2.1 Se debe ingresar informacién 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 consulta requeridas.

4.2.2 El funcionario responsable de realizar el registro de una cuenta por cobrar institucional
debe tener asignado el perfil “Técnico en Gestién de Cobranzas y Garantias” enfel/,__

sistema informatico Ecuapass.
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
ABONOS EN CUENTAS POR COBRAR INSTITUCIONAL

4.2.3 El sistema asignara de forma automatica el estado “Cancelado™ a las cuentas por cobrar
cuya deferencia entre Debe y Haber sea igual a $0.00

5. PROCEDIMIENTO
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://portalinterno.aduana.gob.ec/,
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.

5.2. Seleccione el ment principal de clic en “Sistema de Despacho de Importaciéon”, se despliega la
lista de sub-ment y escoja la opcidn “Recaudacién”, luego de clic en la opcién
“Administracién de Cuentas por Cobrar Institucional”, luego escoja la opcién “Registro de
Abonos en Cuentas por Cobrar Institucional”.

Despacho General de ia Tmportacidn Despacho Simplificado de la Importacion Régimen Especial Recaudacién Garantia

Inicio Estado de fiquidacién >
Registro de jiquidacién manual >
Adm, de detalle de trdmite de conciliacién diaria >
Adm. de multas >
Registro fiquid: da Judicial fred; adm.
Administracién de Obligaciones Tributarias >
Registro de Cuentas por Cobrar Institucional Administracion de Cuentas por Cobrar Institucional >
Registro de Abonos en Cuentas por Cobrar Tnstitucional Registro de Liquidacién para Depreciacién
Cuonsulta de Cuentas par Cobrar Institucional Generacidn archives SRP
13 - . - 25
5.3. Se presenta la pantalla “Registro de Abonos en Cuentas pot Cobrar Institucional”.
Registro de Abonos en Cuentas por Cobrar Institucional
' Rango de Fechas {--Todo~i = | igﬁ i [@ « Distrito g% -
| C6digo del Deudor {~Todo-- [ A& [ Aeudor i ;
| No. Cuenta por Cobrar o . 9N/ No. Cusnta Contable {—-Seleccién~- s R R
Bdsqueda en resultados Mo, Cuenta por Col Q! Consultard
Resultado Cuentas por Cobrar : 0
Fecha de
Estado Registro Motivos
No. NoY 2::::_ N:‘;:;:?ia Cuentas por de la Cédigo del] Deudor Deudor Cuentas por Distrito
pos Cobrar Cuenta por Cobrar
Cobrar
[« I 3

& Exportar Excel
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Ra;;uitada Dutalle Psgos Qusntas por Cobrar: @ :E}
i Estado Fecha 4 g :
ol St N ot Comntazpor Regitesdel Desdor i e pescr
(B3 I >
Informacién Abonos Caenta por Cobrar {«@
No. Cusnta por Cobrar i | No, Cusnta Contable 5;-Selz:cciﬁ-nu b 4 fae
Cidige det Deudor “Yedo- 4] Deudor ] 3 i

% Forma de pago

# Facha de Rsgistro de} Abann
0,005 Numers g% (a iquidasion

«yalor def sbone :

+ Daseripaidn (Max 500}

Doamentos de Solidted

£ Nombredel Archive  7amaiio del \ oy b Y Gmero daBgeum 5 e
g i Archive

i i Namero de Documents

Hombre de Dotumente

Agregar | El

Tamado de Tatal

5.4. En la primera seccién se puede realizar una busqueda de cuentas por cobrar ya registradas

previamente.
Rangn de Fachas : i-Todee |« Distrito
. Codigo def Deudor odin- Deudor {
© No. Qusnta por Cobrar No. Cuenta Contable i=Selaccion-«
ia @0 Mo, Quenta por Cobrari v

Los ctitetios de busqueda son:

e Rango de fechas: El petiodo de fechas sobre el cual se requiere hacer la consulta, ya
sea por la fecha actual que se esta consultando, por semana, por mes o pot afio.
e Distrito: Por default o por valot predeterminado consta seleccionado el distrito [136]

Gerencia General.
e Cébdigo del Deudor: Nimero de identificacién del ex funcionario o funcionario

aduanero.

e Deudor: Nombre del ex funcionario o funcionario aduanero.
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e No. Cuenta por Cobrar: Es el numero secuencial que el sistema asigna de forma
automatica al registrar una cuenta por cobrar institucional.

e No. Cuenta Contable: Es el numero de cuenta de mayor a la que pertenece la cuenta
por cobrar.

e Busqueda en resultados: A través de esta busqueda, una vez generada la consulta se
puede filtrar informacion por cualquiera de los siguientes campos:

e No. Cuenta por Cobrar
e No. Cuenta Contable

e (Codigo del Deudor

e Deudor

Seleccionando cualquier criterio de bisqueda o una combinacién de algunos se da clic en el

., | Consultar |

botén . Aparece la informacién en el grid de consulta.

Resultado Cuentas por Cobrar : 7 ’E}
Fecha de Z
No. No. Cuenta No. Cuenta Cuixf::::or R«:;;:sliro Codigo del paudor Motivos Cuentas por Distrita
por Cobrar Contable et daznih por Deudor Cobrar
Cobrar
1. 987702 12400 PASIVO 21/11/2016 0922924583 ROMERD AGUILAR DIANA CTARCL ANTICIPOS SUELDQOS GERENCIA GENERA|
2 8987701 11200 ACTIVO 20711720108 0922934583 ROMERO AGUILAR DIANA CAROL ANTICIPOS SUELDOS GERENCIA GENERA|
3 987698 11300 PASIVO 21/11/2016 08945770176 LOPEZ MURILLO NARCISA CECIE SANCION DISCIPLINAY GERENCIA GENERA[™
4 987692 11200 CANCELARO  21/11/2016 092039234700 LOPEZ CANALES JULIO ALEXIS ANTICIPOS SUELDOS GERENCIA GENERA|
5 987691 11200 ACTIVO 21/11/2016 082039234700 LOPEZ CANALES JULIQ ALEXIS ANTICIPOS SUELDQS GERENCIA GENERA| ';‘
[ i 1>
(BEpaecd

e No. Cuenta por Cobrar:
e No. Cuenta Contable
e Hstado Cuentas por Cobrar

Fecha de Registro de la Cuenta por Cobrar
Codigo del Deudor

Deudor

Motivos Cuentas por Cobrar

Distrito

Descripcion

Observacion
Debe

Haber

Saldo

5.5. Para el registro de la informacién, se llenan los campos requeridos en las correspondientes
secciones de datos.
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Seccién [Informacién Abonos Cuenta por Cobrar]

Inforacén Abenos Cuenta por Cobear

No. Cusnta por Cobrar 887688 Ne. Cuenta Contable
Cadigo del Daudar /[002] CEDULA DE v 10915770176 LRl peudor
* Facha de Registro del Abono

PEZ HURILLO NARCISA CECIBEL

* Forrya de pago

«yalor del abono | 0,000 Numars de la liquidac | | | Valider Liguidadién |

# Desoeipcion {Max:5001

e No. Cuenta por Cobrar: Se muestra el nimero de la cuenta por cobrar seleccionado
previamente y al cual se le desea registrar un abono.

e No. Cuenta Contable: Se muestra el tipo de cuenta de mayor al que pertenece la cuenta
por cobrar seleccionada.

e Cédigo del Deudor: Se muestra el tipo y nimero de identificacién del funcionario o
exfuncionatio a nombre de quien se encuentra registrada la cuenta por cobrar.

e Deudor: Se muestran los apellidos y nombres del funcionatio o ex funcionario de la
institucion.

o Fecha de Registro del Abono: Digite la fecha en que se efectué el abono de la cuenta
pot cobrar. De forma predetermina se muestra la fecha de hoy.

¢ Forma de pago: Se muestra la lista-desplegable para seleccionar la forma de pago en que
se efectud el abono:

e Descuento a Rol/Némina
o Liquidacion de Haberes

e Liquidacion manual

e Otros

e Valor del abono: Digite el valor del abono que se desea registrar.

e Numero de la liquidacién: Digite el nimero de la liquidacién con la que se ha
efectuado el abono. Este campo se habilita cuando la forma de pago seleccionada es
“Liquidacién manual”.

e Botén Validar Liquidacién: Valida que la liquidacién ingresada exista, sea del tipo [08]
Liquidacién manual financiera y tenga estado [C] Pagado.

o Descripcion: Se registran datos de relevancia cortespondientes a la creacién del abono a
la cuenta por cobrar.

Seccién [Documentos de Solicitud]
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Bocumentos de Solidtud E
{5 Nombre del Archivo T‘:‘gmd Nombre de Documentso

Humero de Documento Archivo

Nombre de Documento

|DOCUMENTO DE SOPORTE Nimern de Documento

[SENAE-DNC-2016-0001-H
Tamaiio de Total :

Agregar

En esta seccién se pueden ingresar cualquier documentacién de soporte de la creaciéon del
abono a la cuenta por cobrar.

e Nombre de Documento

e Numero de Documento

. . Agregar |
Se debe dar clic en el botén 2930

*, la informacién ingresada se mostrara en el grid de
consulta horizontal .
Dorumentos de Solictud i;;:.
1 Nombre del Archivo T:"rz;l—';:gd de Do t de Boc Archivo
] DOCUMENTO DE SOPORTE SENAE-DNC-2016-0001-M 'Q“Ca!gq | i Descargr
Marnbre de Documenta i NOmers de Docummento §
Tamnafio de Total : i Agregar Eliminar

Catgar: Haga clic en el boton |l Cargar | para iniciar el proceso de carga de los

documentos digitalizados al sistema. Aparece la pantalla que le permite seleccionar el o
los archivos a cargar.

. , Descargar i 5
Cargar: Haga clic en el botén b Dot para descargar el archivo asociado.
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g Codigo:
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SENAE Pigina 10 de 11

&8 Selsccione o archivo que se cargard i i aduana.gobac
Buscaren: § | 3 DOCUMENTOS DISITILIZADOS e E
% Nombra = Facha damodifics..  Tipe Tamafo
S TISENALDON-2016-0767-0F pst 281920161436 Adobe Acrobat Do 6718
e ISENAE-DNC-2018-0001- M st W64 Adobe Acobat D 3BIK8
L SENAE-DNC-2016-1092- M pdf R0 11 AdobeAcrobint D 08
%
Biblictecas
£tz sqigo
x
Nowbre:  [SENAEDNC2OW-01Mpd e o |
e = €) === || &
G Nombre del Archive Tﬂ:v:giov:d Nombre de Doammenta Hgmero de Documento Ard;wo sy
1 SOCUMENTE DE SOPORTE SENAE-CNC-2016-0061-H o frseos
Norbre de ’DOCUMEN’TQ OF SOPORTE i Mieero da Dosuments (SENAE-DNC2016-0004-8
Tamatio de ol - Agregar || Ehminar
: ; : . | Agregar
Agtegat: Si desea agtegar mas documentos, haga clic en el boton LISt | para

seleccionat el o los archivos a cargar.

Eliminar: Si desea eliminar un documento, seleccione el documento a eliminar y haga clic en

P

el boton

5.6. Una vez cargados los documentos digitalizados, revise toda la informacién registrada y haga

clic en el boton e Akl

Docmentos de Solidiud
i HNombre del Archivo | Ya;n:ﬁﬁgd Nombire de Dot £ N de Do 16 Ardsive
[ SENAE-DNC-2016-0004-8.0df 282,930 DOCUMENTO DE SOPORTE SENAE-DNC-2016-0001-¥ e - Do
| Nombradst BOCUHENTO DE SOPORTE Nimar da Ootumento (SEHAE DNC-2016-5001-0
Temafio de Total © 862.24 Byie i :
SERVIGIGNACIONAT GE ADUANADEL ECUADOR

JRECCION GENIRAL Reg) {Modificar
DtREccngnCecqccw ia GENERAL st@zj
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Si estan llenos todos los campos mandatorios y si estd todo correcto, se muestra un cuadro de
didlogo para confirmar el registro del tramite.

Haga clic en el botén “ para confirmar el registro de la cuenta por cobrar.

Se confirma el registro exitoso a través del siguiente mensaje.

6. ANEXOS
No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENLRAL
DIRECCION NF SFCRFTARIA GENERAL
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