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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:
Manual especifico para la importacién de Menaje de casa y equipo de trabajo
Objetivo:

Establecer las actividades necesarias en el proceso de importacién de menajes de casa y equipos de
trabajo efectuado por personas migrantes Ecuatorianas o extranjeras que retornan a establecer su
domicilio permanente en el Ecuador
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias en el proceso de importacién de menajes de casa y equipos de
trabajo efectuado por personas migrantes que retornan a establecer su domicilio permanente en el
Ecuador.

2. ALCANCE

Est4 dirigido a los Agentes de Aduana, empresas de correos répidos o courier, Correos del Ecuador,
depésitos temporales, migrantes ecuatorianos y extranjeros, servidores aduaneros de las Direcciones
de Zona Primaria, Despacho, Despacho y Zona Primaria, Jefaturas de Atencién al Usuario y
servidores aduaneros que ejerzan dichas funciones, en todos los Distritos del pais.

Comprende los siguientes procesos:

Despacho de menaje sin agente de aduana

Despacho de menaje con la intervencion de un Agente de Aduana

Despacho de menaje por Courier

Despacho de menaje por correos nacionales (servicio club correos)

Despacho de menaje por correos nacionales (servicio de encomiendas postales)

No comprende el detalle de los siguientes procesos, los cuales deben ser consultados en los
procedimientos documentados correspondientes a:

e Inspeccién
e Separacién

e Aforo
3. RESPONSABILIDAD

3.1 Los Agentes de Aduana, empresas de correos ripidos o courier, Correos del Ecuador, depésitos
temporales, migrantes ecuatorianos y extranjeros, asi como los directores de Zona Primaria,
Despacho, Despacho y Zona Primaria, los técnicos operadores de Zona Primaria, Despacho,
Despacho y Zona Primaria, los asistentes de Atencién al Usuario y servidores aduaneros que
ejerzan sus funciones, de todos los Distritos del pais son responsables de ejecutar las tareas a
cada uno asignadas en el presente manual.

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.

Elaborado Revisado i Aprobado

Jefe de Calida fora Continua
’ Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
Director de Mejora Continua y Normativa la informacién
FL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERV [ DERECHO DE ESTE DIOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTC SUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS. VERITICAR U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCT IMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS

Analista de Mejoz Continua y Normativa




Cadigo:
SENAE-MEE-2-2-012
Version:1
Fecha: Oct/2013
Pagina:5 de 37

MANUAL ESPECIFICO PARA LA IMPORTACION DE MENAJE
¥ ag:tfm@%% DE CASA Y EQUIPO DE TRABAJO

4. NORMATIVA VIGENTE

e Cédigo Orginico de la Produccién, Comercio ¢ Inversiones COPCI, Registro Oficial
Suplemento 351, del 29 de diciembre de 2010.

e Reglamento al Tftulo de la Facilitacién Aduanera para el Comercio, del Libro V del COPCI,
Registro Oficial Suplemento 452, del 19 de mayo de 2011.

e Decreto Ejecutivo N° 888, publicado en el Registro Oficial N° 545 de fecha septiembre 29 de
2011.

e Resolucién No. SENAE-DGN-2013-0030-RE, expedida el 23 de enero de 2013 por el Econ.
Pedro Xavier Cirdenas Moncayo, Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, Registro Oficial Segundo Suplemento 882, del 30 de enero de 2013.

e Oficio SENAE-DGN-2013-0395-OF, expedido el 25 de abril de 2013 por el Econ. Pedro Xavier
Cirdenas Moncayo, Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

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

5.1.1. Visa.- Es una norma que rige entre paises para legalizar el ingreso y la estancia de
personas en una nacién donde no tenga la nacionalidad o el libre trinsito. También
conocida como visado, la visa es un documento que es adjuntado al pasaporte por las
autoridades para sefialar que éste ha sido examinado y ha sido considerado vilido para
ingresar o salir del pais.

5.1.2 Tipos de Visa para migrantes extranjeros:
5.1.2.1 Visa de inmigrante

» Visa 9: I Rentista — Pension del exterior

» Visa 9: I Fideicomiso depésito en efectivo

» Visa 9: II Inversionista en polizas, titulos o cédulas hipotecarias;
Inversionista en acciones de compafifas; Inversionista en bien raiz
Inversionista - persona extranjera que no efectda la inversién; Inversionista
— inversién en compafifa (no anénima, minimo USDS$ 30,000.00);
Inversionista — negocio de propiedad intelectual

= Visa 9: I1I Inversionista — persona extranjera  que no efectda la inversién;
inversionista — inversién en compafifa (no anénima — minimo $ 30,000.00);
inversionista — negocio de propiedad individual

= Visa 9: IV Apoderado general (compafifas que se encuentran domiciliadas
en el pafs y compaiifas que se van a domiciliar en el pais); Contrato de
trabajo; Religiosos; Prensa extranjera

* Visa 9: V Profesional
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Visa 9: VI Amparo por matrimonio, parentesco o reunificacion familiar
MALIMONIO  ecuatoriano-extranjero; hijos extranjeros que se amparan en
padres ecuatorianos; padres extranjeros que se amparan en hijo ecuatoriano;
padres o hermanos que se amparan en ecuatoriano por naturalizacién;
unién de hecho entre persona ecuatoriana y persona extranjera; otros casos
en los que exista parentesco de segundo grado de consanguinidad y/o
segundo grado de afinidad.

5.1.2.2 Visa de no inmigrante

Visa 12: I — II Otorgamiento de visas a funcionarios de Misiones
diplomiticas y Organismos internacionales

Visa 12: III Funcionarios de Organismo internacionales; expertos de
organismos internacionales; funcionarios de cooperacién cultural, técnica y
cientifica; consultores de organismos internacionales gubernamentales o no
gubernamentales solicitados por entidades del Gobierno Ecuatoriano, en el
marco del convenio respectivo; personal administrativo de muisiones
diplomdticas, oficinas consulares, consejerfas comerciales y de organismos
internaciones; ayudantes de los agregados militares, navales, aéreos y de
policfa; empleados domésticos de los funcionarios con rango diplomitico;
familiares acompafantes del titular, dentro del segundo grado de
consanguinidad y primero de afinidad.

Visa 12: IV Solicitud de asilo y refugio

Visa 12: V Estudiantes

Visa 12: VI Trabajo

Visa 12: VII Religiosos misioneros voluntarios

Visa 12: VIII Intercambio cultural

Visa 12: IX Turismo — Deporte — Salud — Estudios —Ciencia — Arte — Actos
de comercio

Visa 12: X Turismo — Visitante temporal

5.1.3 Declaracién juramentada.- Es un documento de soporte obligatorio presentado en el
formato anexo a la resolucién; si ésta fuere otorgada en el exterior deberd presentarse
apostillada o consularizada. En ella se desglosardn y detallarin la cantidad de bienes por
caja, sefialando lo siguiente:

El valor referencial de los bienes

= Peso en kilogramos de las prendas de vestir, calzado y accesorios para uso personal
con su estado (nuevo o usado)

*  Monto total del menaje

= Equipo de trabajo y vehiculo.
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También se dejard sentado bajo solemnidad de juramento la intencién de residir
permanentemente en el Ecuador, asi como los nombres de los miembros del grupo
familiar que se acogen al beneficio.

5.1.4 Menaje de casa.- Se considerard menaje de casa todos los elementos, nuevos o usados,
de uso cotidiano de una familia, tales como electrodomésticos, ropa, elementos de bano,
cocina, muebles de comedor, sala y dormitorios, enseres de hogar, computadoras,
adomos, cuadros, vajillas, libros, herramientas de uso doméstico y demds elementos
propios del lugar donde una persona natural o ntcleo familiar habita en forma
permanente, adquiridos antes de su viaje de retomo al Ecuador, embarcados en el pais
donde habité de forma permanente previo a su cambio de domicilio al Ecuador.

Se considera también parte del menaje de casa hasta un vehiculo o motocicleta
automotor de uso familiar, siempre que cumpla con los requisitos detallados en el
Decreto Ejecutivo N° 888.

5.1.5 Herramientas y equipos de trabajo.- Se considera al conjunto de utensilios,
instrumentos y/o equipos profesionales, nuevos o usados, para el ejercicio de una tarea
productiva o de un oficio, vinculados o no a la actividad, profesion, arte u oficio del
migrante o su ntcleo familiar, necesarios para emprender una tnica actividad productiva
en el pais, por cényuge o conviviente, actividad que debe constar expresamente en el
formulario de importacién que, para el efecto, expida el Servicio Nacional de Aduanas.
Los equipos de trabajo no necesariamente deben ser portitiles, por lo tanto, pueden ser
herramientas de trabajo estacionarias o fijas, que son susceptibles de ser desarmadas o
desmontadas, instrumentos, estructuras, maquinas 0 maquinarias.

5.1.6 Manifest Reference Number (MRN): Nimero de referencia del manifiesto de carga.

5.1.7 Nucleo familiar ordinario.- Es aquel constituido de pleno derecho por los padres, los
hijos, los hijastros, el cényuge o conviviente en unién de hecho, los suegros, los yernos y
las nueras.

5.1.8 Asistente Atencion al Usuario.- Es el servidor aduanero que asiste al migrante con la
transmisién de la declaracién aduanera de importacién de su menaje de casa, en el caso
de que éste no haya contratado a un agente de aduana.

5.1.9 Técnico Operador.- Es el servidor aduanero de la Direccién de Despacho , Direccion
de Zona Primaria, Direccién de Despacho y Zona Primaria, que dentro del proceso de
despacho de menaje de casa y/o equipo de trabajo, interviene en el reconocimiento
previo, separacién de carga, registros de ingreso, aforo, registro de garantia y registro de
salida de las mercancias.

a) Area de Zona Primatria.- Es el servidor aduanero que realiza los subprocesos de
inspeccién y separacion de carga.
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5.2

5.3

5.4

5.5

b) Area de Coutier/Correos nacionales CDE.- Es el servidor aduanero que realiza
los registros de ingreso, aforo, registro de garantia y registro de salida de las
mercancias.

c) Area de Aforo.- Es el servidor aduanero que realiza el subproceso de aforo
documental o fisico

d) Area de Garantias.- Es el servidor aduanero que realiza el registro de garantias.

5.1.10 Jefe de Procesos Aduaneros — Garantias.- Es el servidor aduanero responsable de la
aprobacién de la garantfa aduanera previamente registrada por el técnico operador —
Garantias o el agente de aduana.

5.1.11Depésito temporal.- Es el servicio aduanero prestado directamente por la autoridad
aduanera o por terceros autorizados a prestar dicho servicio, destinado para aquellas
mercancfas que no puedan ser cargadas o descargadas directamente hacia o desde el
medio de transporte que les llevard a su destino final, o cuyo retiro o levante, de acuerdo
con la modalidad de despacho, requieran otras operaciones aduaneras.

5.1.12Agente de Aduana.- Es la persona natural o juridica que contando con una licencia, ha
sido contratado por el migrante para gestionar el despacho de sus mercancias como
menaje de casa y/o equipo de trabajo.

El tramite aduanero para acogerse al beneficio de menaje de casa y equipo de trabajo puede
ser realizado por un agente de aduana, una empresa de correos ripidos o courier, la empresa
de correos nacionales, la Jefatura de Atencién al Usuario o el servidor aduanero delegado en
cada Distrito.

Para que una carga pueda acogerse al régimen antes de la presentacién de la declaracion
aduanera, es obligatorio el reconocimiento previo de la misma. El incumplimiento de esta
disposicién acarrea el cobro de una multa por falta reglamentaria en contra del agente de
aduana responsable, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 6 de la Resolucién No.
SENAE-DGN-2013-0396-RE.

Como requisito para gozar de la exoneracién de tributos en un menaje de casa
correspondiente a un grupo familiar, cuyos miembros sean extranjeros, cada uno de ellos debe
presentar la visa de inmigrante o no inmigrante. Si la familia del migrante extranjero no viajé
con él 0 no va a residir en el Ecuador, el migrante puede solicitar la separacién del menaje y
continuar con el proceso de nacionalizacién del menaje de la persona que si cumple con el

visado.

El agente de aduana, el migrante consignatario de la carga o la empresa de correos nacionales
(servicio de encomiendas postales) debe obligatoriamente presentar la solicitud de
reconocimiento previo de las mercancias embarcadas a partir del 30 de marzo de 2013, ante la
Jefatura de Zona Primaria o Direccién de Despacho y Zona Primaria o ante el jefe de
Procesos Aduaneros en correos nacionales, segtin corresponda, conforme el formato detallado
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5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

en el anexo 1 al presente manual, debiendo adjuntar a dicha solicitud los siguientes
documentos:

o Copia de la declaracion juramentada, conforme las condiciones establecidas en los anexos
1,2 y3 ala Resolucién No. SENAE-DGN-2013-0396-RE

e Copia de los pasaportes de cada uno de los miembros del nicleo familiar

e Copia del documento de transporte

e En el caso de vehiculos: el titulo de propiedad, factura o documento que demuestre la
adquisicién del vehiculo durante su residencia en el exterior.

El registro de dicha solicitud en el sistema Ecuapass lo debe realizar el técnico operador de
Zona Primaria. En el caso de que el menaje se despache via courier o a través de club
correos, el registro lo debe realizar la empresa de correos ripidos o courier o la empresa de
correos nacionales, respectivamente.

En la declaracién juramentada, el migrante debe informar los miembros del nicleo familiar
que hayan arribado al pais y el miembro que no haya arribado, de ser el caso, del cual haya
llegado carga. En el caso de que esta informaci6n no conste en la declaracién juramentada, el
técnico operador de Zona Primaria o el técnico operador en la oficina de correos nacionales,
segiin corresponda, debe solicitar el respectivo alcance y dejar constancia en el informe de
inspeccién tnicamente el peso de la ropa del miembro que no haya arribado atn.

En los casos en que haya observaciones a la declaracién juramentada, el técnico operador de
Zona Primaria o el técnico operador en la oficina de correos nacionales debe comunicarlas al
agente de aduana o migrante consignatario de la carga para que las subsane inmediatamente.

En los casos en que no se cuente con la declaracién juramentada donde conste el detalle
pormenorizado de los bienes, el migrante debe acogerse a lo dispuesto en el articulo 136 del
Copci con la finalidad de elaborar este detalle, que le permita realizar la declaracion

juramentada y posterior solicitud de reconocimiento previo.

El agente de aduana o el servidor aduanero de Atencién al Usuario o el servidor delegado en
cada distrito, el técnico operador en correos, la empresa de correos ripidos o courier o la
empresa de correos nacionales, segtn corresponda, debe registrar los datos personales de
todos los miembros del nticleo familiar en el sistema Ecuapass y asociar dicho registro a la

DAI/DAS.

El registro de la solicitud de reconocimiento previo debe realizarse el mismo dia en que el
migrante o su agente de aduana, entrega la solicitud ante la Jefatura de Zona Primara o
Direccién de Despacho y Zona Primaria o ante el jefe de Procesos Aduaneros en correos
nacionales.

Durante el proceso de inspeccién, que se realiza conforme a “SENAE-MEE-2-3-013 Manual
especifico para inspecciones en carga de importacion”, el técnico operador de Zona Primaria debe
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constatar que las condiciones establecidas en el Decreto Ejecutivo No. 888, Resoluciones No.

SENAE-DGN-2013-0030-RE y SENAE-DGN-2013-0396-RE se cumplan.

5.11 La inspeccién como tal se iniciard maximo hasta el dia habil siguiente de haberse presentado la
solicitud, en el caso maritimo. En los distritos aéreos y terrestres, el reconocimiento previo
debe realizarse el mismo dia en que se lo solicité. Una vez concluida la inspeccién, cuyo
resultado debe ser comunicado al agente de aduana o migrante consignatario de la carga, el
técnico operador Zona Primaria o el técnico operador en correos nacionales, debe realizar el
registro del informe de inspeccién en el sistema.

5.12 De encontrarse novedades durante la inspeccién, el técnico operador de Zona Primaria debe
comunicarlas al agente de aduana, a la empresa de correos ripidos o courier, a la empresa de
correos nacionales o migrante, a fin de que sean subsanadas. El informe de inspeccién debe
emitirse sin novedades dejando constancia de todo el antecedente, incluyendo las novedades
previamente subsanadas.

513 En el caso de que producto del reconocimiento de las mercancias se determine la necesidad de
realizar la separacién de la carga, el técnico operador de Zona Primaria o el técnico operador
en correos nacionales debe notificar del particular al agente de aduana, migrante consignatario
de la misma o empresa de correos nacionales, a fin de que éstos soliciten su separacion,
conforme a formato descrito en el Anexo 3 al presente documento. La solicitud de separacion
debe ser registrada en Ecuapass por la empresa de correos ripidos o courier o la empresa de
correos nacionales, cuando el menaje se despache via courier o via servicio de club correos.

5.14 El proceso de separacién de carga se encuentra descrito en el procedimiento documentado
‘SENAE-MEE-2-3-016 Manual especifico para la separacion de la carga y el fraccionamiento del
documento de transporte”.

5.15 El técnico operador de Zona Primaria debe coordinar la separacién de la carga con el depésito
durante el acto de reconocimiento previo. El registro de la solicitud electrénica y su informe se
debe generar posterior al proceso de separacién, concluyendo la regularizacién con el depésito
maximo hasta el dia habil siguiente desde la entrega de la carga al mismo. El informe de
inspeccién debe emitirse sin novedades, dejando constancia del antecedente en dicho informe.

5.16 En el caso de no haber contratado agente de aduana, el migrante debe proceder con la entrega
fisica de los documentos en Atencién al Usuario o su delegado en cada distrito, para que se
transmita la declaracién aduanera, previa verificacion del resultado de la inspeccién realizada
por Zona Primaria.

5.17 En el caso de que lo declarado no se sujete a lo dictaminado durante la inspeccién, deben
hacerse las correcciones respectivas en la DAI/DAS, lo que acarrea el cobro de una falta
reglamentaria al agente de aduana declarante, o empresa de Courier o Correos del Ecuador, de
conformidad con lo dispuesto en el quinto inciso del articulo 13 de la Resolucién

No. SENAE-DGN-2013-0030-RE yen los articulos 193 literal d) y 194 del Copci.
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5.18 En el caso de que la transmisién de la DAI la haya realizado la Jefatura de Atencién al Usuario
o el servidor delegado en cada Distrito, los documentos fisicos deben ser entregados al técnico
operador de la direccién de Despacho. Si la trasmisién de la DAI/DAS es realizada por el
agente de aduana o empresa de correos ripidos o courier o empresa de correos nacionales, no
es necesario entregar documentos fisicos a la Direccién de Despacho o a la Jefatura de
Procesos Aduaneros - Courier o a la Jefatura de Procesos Aduaneros - Correos.

5.19 Receptada la declaracién aduanera, el técnico operador de la Direccién de Despacho al que se
le haya asignado dicha DAI/DAS debe proceder con el aforo el mismo dia habil en que se
recepta la declaracién, en el caso de que el canal de aforo sea documental; y, hasta el dia hibil
siguiente en el caso de que el canal de aforo sea fisico, para lo cual el depésito temporal debe
prestar todas las facilidades en cuanto al posicionamiento de las mercancias a ser aforadas.

5.20 Para llevar a cabo los procesos de aforo documental y fisico, el técnico operador de aforo
debe acogerse a lo dispuesto en los procedimientos documentados “SENAE-MEE-2-2-011 Manual
especifico para la modalidad de despacho con canal de aforo documental o electronico” y ‘SENAE-MEE-2-
2:004 Manual especifico para las mercancias amparadas bajo la modalidad de despacho aforo fisico”,
respectivamente.

5.21 En el caso de migrantes extranjeros cuya visa se encuentre en trimite y en consecuencia deban
presenta una garantia aduanera al amparo de lo dispuesto en el literal )) del articulo 235 del
Reglamento al Tftulo de la Facilitacion Aduanera para el Comercio, del Libro V del COPCI,
deben acogerse al procedimiento documentado “‘SENAE-MEE-2-7-001 Manual especifico para
la administracion de garantias adwaneras”. En la solicitud de aprobacién de garantia debe sefialar la
siguiente informacién: direccién domiciliaria completa, teléfono y correo electronico, para
futuras notificaciones, conforme al formato detallado en el anexo 6. En caso de que uno de
estos datos sea modificado, el migrante debe comunicarlo por escrito al drea de Garantfas del
distrito correspondiente.

5.22 Cuando se importe un vehiculo como parte del menaje de casa, el técnico operador de Zona
Primaria debe hacer constar en el informe de inspeccién los siguientes datos: Kilometraje
actual del vehiculo, ntimero de chasis, cilindraje, afio de fabricacién. Adicionalmente, debe

adjuntarse fotos donde se visualicen el nimero de chasis y de motor.

523 Las DAI/DAS transmitidas como menajes de casa y equipos de trabajo que no cuenten con el
informe de inspeccién emitido por Zona Primaria o que tengan una fecha de embarque
anterior al 31 de marzo de 2013, a las que el sistema haya asignado canal de aforo documental,
debe solicitarse el cambio de canal a aforo fisico conforme el formato detallado en el anexo 4
al presente documento, en el caso de que no haya contratado agente de aduana y en los casos
en que se pretenda despachar menajes a través del servicio de encomiendas postales. Si
interviene un agente de aduana y en los casos en que el despacho se haga via courier o a través
del servicio de club correos, el registro de la solicitud se debe realizar en el sistema Ecuapass
conforme el procedimiento documentado ‘SENAE-MEE-2-2-011 Manual especifico para la
modalidad de despacho con canal de aforo documental o electronico”.
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5.24

5.25

5.26

5.27

5.28

5.29

El técnico operador de la Direccién de Despacho debe consultar la base de datos en Access
que contiene las declaraciones aduaneras transmitidas en el Sistema Interactivo de Comercio
Exterior SICE como Menaje de casa y equipo de trabajo, ingresando a la ruta
\\172.16.12.208\aforo_documental, a fin de que pueda identificar al OCE que no habiendo
cumplido con las condiciones establecidas en el articulo 8 del Decreto Ejecutivo No. 888,
pretenda obtener el beneficio.

Cuando exista mercancia que deba ser liquidada como menaje no exento (miquinas,
televisores, refrigeradores, etc.)), el técnico operador de Zona Primaria debe adjuntar al
informe de inspeccién las fotos y cantidades de dicha mercancia, en las que se aprecien sus
modelos y marcas. En los casos en los que las mercancias consideradas como menaje no
exento se traten de prendas de vestir, se debe liquidar los tributos en base al peso de las
mismas.

Una vez concluido el proceso de aforo documental y/o fisico, de ser el caso, el técnico
operador de la Direccién de Despacho debe remitir los documentos fisicos a la Direccion de
Secretaria General o Jefatura de Archivo de cada Distrito.

En el caso de que arribe mercancia como menaje de casa y equipo de trabajo por sala
internacional de pasajeros, la misma es trasladada al depésito temporal de turno, conforme se
detalla en el numeral 6.3 de la seccién Procedimiento del documento “SENAE-MEE-2-2-010
Mannal especifico para las mercancias que ingresan por sala internacional de pasajeros’.

El proceso de aforo de la mercancia que llega a través de correos o via courier se debe realizar
conforme el procedimiento documentado ‘SENAE-MEE-2-2-005 Manual especifico para el

despacho de mercancias bajo los regimenes de excepcidn trifico postal y mensajeria acelerada o conrier”

Para conocer detalladamente sobre las opciones mencionadas en los procedimientos y
flujogramas, tenga en cuenta los siguientes procedimientos documentados:

5.29.1 ‘SENAE-ISIE-2-3-054 Instructivo para el uso del sistema registro de solicitud de inspeccion”
5.29.2 ‘SENAE-ISIE-2-2-016 Instructivo para el uso del sistema consulta de informacion del niicleo”

5.29.3 ‘SENAE-ISIE-2-2-042 Instructivo para el uso del sistema registro de solicitud de aprobacién de

garantia manual”’
5.29.4 ‘SENAE-ISEE-2-2-021 Instructivo para el uso del sistema registro de informacion del nsicleo”
5.29.5 ‘SENAE-ISEE-2-7-003 Instructivo para el nso del sistema solicitud de aprobacion de garantia”

5.29.6 ‘SENAE-ISEO-070 Instructivo para el uso del sistema solicitud de inspeccion”
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5.29.7

primarias”

5.29.8

(mercancias movilizadas por sié mismas y carga no manifestada) - importacion”

5.29.9

6. PROCEDIMIENTOS

‘SENAE-ISEOQ-029 Instructivo para el uso del sistema STM - Solicitud de traslado entre Jonas

“SENAE-ISIE-2-3-041 Instructivo para el uso del sistema registro del manifiesto de carga

“SENAE-ISIE-2-2-076 Instructivo para el uso del sistema registro de liquidacion mannal”

6.1 Menaje de casa y/o equipo de trabajo sin contratar agente de aduana
Producto de Descripcion de Producto de
No Actividad .. Responsable .
Entrada Actividad P Salida
Entrega  todos  los
Entrega :
: documentos necesarios
documentos a | Necesidad de : v . Documentos
1. ) s para la importacién a un | Migrante
Atencién al | Importacién : o entregados
: servidor de Atencién al
Usuario . L
Usuario para su revisién
Dependiendo del
resultado de la revisién, Cumple
Verifica el si no cumple con | Asistente de P,
- Documentos . . - requisitos O
2. cumplimiento requisitos contina en | Atencién  al
. entregados » . no  cumple
de requisitos actividlad 3,  caso | Usuario requisitos
contrario  se continda d
en actividad 4
Atencién  al
Devuelve documentos .
vuelve . u
3. Devuel No  cum le al migrante para su Usuario Documentos
documentos requisitos correccidn devueltos
Solicitud fisica
Solicita Solicita reconocimiento de
reconocimiento Cumple previo y registro de Miorante reconocimient
4. previo y P, ndcleo familiar, | " © o previo y de
- requisitos oy _
registro de utilizando los formatos registro  de
ntcleo familiar de los Anexos 1 y5. nicleo
familiar
Registra  solicitud  de
Registra reconocimiento  previo Técnico Solicitud ~ de
sol%citu 9 de Solicitud fisica | en la siguiente ruta: Operador reconocimient
5. .. de Portal  interno > o previo
reconocimiento . - Zona :
evio reconocimiento | Sistema de cargas de Primaria registrada en
P importacién > Ecuapass
Inspeccién > Registro
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de &lida%jom Continua

W

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de

Director de Mejora Continua y Normati

r

la informacién

1. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DE RECHO DE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTI . 3
CONTROLADAS. VERIFICAR $U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

‘O AL PREV]

), DOCUMENTO! >

3OS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO

YOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE v

EGUAPASS



hiV i,

MANUAL ESPECIFICO PARA LA IMPORTACION DE MENAJE
DE CASA Y EQUIPO DE TRABAJO

Codigo:

SENAE-MEE-2-2-012

Versién:1
Fecha: Oct/2013
Pigina:14 de 37

Producto de

Actividad Entrada

Descripcién de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

de solicitud de
inspeccion. Tenga en

cuenta la consideracién

5.29.1

Solicitud de
reconocimiento
previo

Subproceso de

Inspeccién

Realiza la imnspeccién
fisica de la carga vy
comunica resultado de
la inspeccién al
migrante conforme a la
consideracién 5.10.
Dependiendo del
resultado, si se requiere
separar  la  carga
continda en actividad 7,
caso  contrario  se
continta en actividad 8

Técnico

Operador

Zona
Primaria

Se  requiere
separacién de
carga o no se
requiere
separar carga

Se requiere
separacién  de
carga

Subproceso de
7. separacién  de

carga

Se efectia el proceso de
separacién de la carga
de acuerdo a lo
dispuesto en la
consideracién 5.14,
previa  solicitud  del
migrante conforme
Anexo 3.
Se comunica al Jefe de
Procesos Aduaneros —
Aforo el resultado de la
inspeccién por
reconocimiento previo y
por separacién de la
carga via quipux

Técnico

Operador

Zona
Primaria

Documento
de transporte
fraccionado

Registra nicleo
familiar,

transmite DAI
g y entrega
: documentos al
técnico

operador -

Aforo

Solicitud ~ de

registro

Registra el  nicleo
familiar en la siguiente
ruta: Portal interno >

Despacho general de la

importacién > Aforo y
aprobacién > Consulta
de informacion del
nicleo. Tenga en
cuenta la consideracién
5.29.2.

Transmite

DAl vy

Asistente
Atenciéon
Usuario

de

al

Hubo
separacién de
carga 0 no
hubo
separacién de
carga
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Producto de Descripcion de Producto de
No Actividad . Responsable .
Entrada Actividad P Salida
entrega fisicamente los
documentos al técnico
operador asignado para
el aforo
Se afora la carga.
Tener en cuenta :
. ., Es  mugrante
consideracién general e CUAOriNG
No hubo | 5.20 del presente N
P - es  migrante
Subbroceso de | Separacion de | documento. Técnico extramiero con
9. p carga / Canal | Dependiendo del | Operador xLran
Aforo . : visa o es
de aforo | resultado, si requiere | Aforo X
- p migrante
modificado garantfa aduanera : .
.y " extranjero sin
continda en actividad .
) visa
10, caso  contrario
continda en actividad 13
: . Obtiene arantia ,
Obtiene Es  mugrante 5 Garantia
) : - | aduanera conforme art. | 4 .
10. | Garantia extranjero  sin . Migrante aduanera
. 233 del RCopci a favor o
Aduanera visa emitida
del Senae
Registra garantfa en el
sistema en la siguiente
ruta: Portal interno >
Sistema de despacho de
. importacién > Garantia | r, =
. Garantia P . | Técnico Solicitud ~ de
Registra > Recepcién de garantia 9
11. . aduanera ., Operador - | aprobacién de
garantia g > Registro de . .
emitida . Garantias garantia
solicitud de
aprobacion de
garantia manual.
Tenga en cuenta la
consideracién 5.29.3
.. Aprueba garantfa en el | Jefe de
Subproceso de | Solicitud  de P & ] .
A ., sistema  conforme lo | Procesos Garantia
12. | aprobacién de | aprobacién de 4 |
: rantia : rantia ispuesto en a | Aduaneros - | aprobada
& 8 consideracién 5.21 Garantias
Es  mugrante
ecuatoriano o | Cierra aforo y se da | Técnico Salida
13. | Cierra aforo migrante autorizacién de salida a | Operador - | autorizada de
extranjero con | la carga. Aforo la carga
visa
Da la salida de | Salida Le da la salida a la carga | Depésito Carga
14. . o
la carga autorizada de la | del depésito temporal | Temporal desaduanada
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

carga

6.2 Menaje de casa y/o equipo de trabajo cuando interviene un agente de aduana

Producto de Descripcion de Producto de
No Actividad .. Responsable .
Entrada Actividad p Salida
. Solicita por escrito ..
Solicita . PS¢ Solicitud ~ de
. Necesidad ~ de | reconocimiento Agente  de -
1. reconocimiento - . reconocimiento
evio Importacién previo usando | aduana evio
P formato del Anexo 1 P
Registra solicitud de
reconocimiento
previo en la siguiente
ruta: Portal interno ..
. . L. Solicitud ~ de
Registra .. L. > Sistema de cargas | Técnico ..
o, Solicitud ~ fisica . > reconocimiento
solicitud de de importacién _>| Operador - :
2. . de w2 previo
reconocimiento . Inspeccién >| Zona .
. reconocimiento = . registrada  en
previo Registro de | Primaria
- Ecuapass
solicitud de
inspeccién. Tenga
en cuenta la
consideracién 5.29.1
Se realiza la
inspeccién fisica de
la carga y se
comunica al agente
de aduana el
resultado de la
Solicitud de | misma, de acuerdo a | Técnico .
.. ; Se requiere
Subproceso  de | reconocimiento | lo dispuesto en la | Operador - >
3. : 9 : : . > separacién  de
inspeccion previo registrada | consideracién 5.10. | Zona
: C carga o no
en Ecuapass Dependiendo  del | Primaria
resultado, si requiere
se separar la carga
continiia en
actividad 4, caso
contrario  contintia
en actividad 5
. Se efectdia la | Técnico
Subproceso  de | Se requiere y Documento de
9 o separacion de la | Operador -
4, separacion  de | separacién  de carga v | Zona transporte
carga carga ! . y fraccionado
5 8 fraccionamiento  de | Primaria
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcién de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

documento de
transporte  previa
solicitud del agente
de aduana, utilizando
el formato  del
Anexo 3, de
acuerdo a lo
dispuesto  en la
consideracién 5.14

Registra nicleo
familiar y
transmite DAI

No se requiere
separaciéon  de
carga

Registra el nacleo
familiar en la
siguiente ruta: Portal
externo > Irimites
operativos > 1.1.2
Formulario de
solicitud de categoria
> Despacho
aduanero >
Registro de
Informacién del
nicleo. Tenga en
cuenta la
consideracién 5.29.4.

Agente  de

Aduana

Hubo
separacion
carga o no

de

Subproceso  de
aforo

No hubo
separacién  /
Solicitud de
cambio de canal
de aforo

Realiza aforo de la
mercancia.
Dependiendo
resultado, s1  se
requiere  registrar
garantfa continda en
actividad 7, «caso
contrario  continia
en actividad 9

del

Técnico

Operador
Aforo

Es  migrante
ecuatoriano, es
migrante

extranjero con
visa o es
migrante

extranjero
visa

sin

Registra garantia
aduanera

Es migrante
extranjero  sin
visa

Registra garantia en
la  siguiente ruta:
Portal externo >
Trimites operativos
> 1.1.2 Formulario
de  solicitud  de
categoria >
Despacho aduanero
> Solicitud de
aprobacion de

Agente  de

aduana

Garantia
registrada

Revisadg

Aprobado

Elaborado

Analista de Mejora Continua y Normativa

/ 3
Jefe de Calidady/léjom Continua

Director de Mejora Continua y Normativa Nj

']

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién
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. Producto de Descripcion de Producto de
No Actividad . Responsabl
Entrada Actividad ponsable Salida
garantia. Tener en
cuenta la
consideracién 5.29.5
del presente
documento
Se procede con la
- Jefe de
Subproceso  de . aprobacién de la .
g - Garantia . Procesos Garantia
. aprobacién  de : garantfa tomando en
. registrada Aduaneros - | aprobada
garantia cuenta la .
. . Garantfas
consideracién 5.21
Migrante es | L .
grante Cierra aforo y se da | Técnico Salida
. Ecuatoriano o es Ry .
9. Cierra aforo : autorizacion de | Operador — | autorizada de la
extranjero  con | - .
. salida a la carga Aforo carga
visa
10 Da salida a la| Salida autorizada | Le da la salida de la | Depésito Carga
" | carga de carga carga del depésito Temporal desaduanada
6.3 Menaje de casa y/o equipo de trabajo de carga arribada por correos nacionales

6.3.1 Club Cotrteos

No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
Registra  solicitud ~ de
reconocimiento previo en
la siguiente ruta: Portal
Registra en el externo > Tramites Solicitud ~ de
sistema la | Mercancia operativos > 1.12 | Correos  del | reconocimient
1. |solicitud  de | arribada como | Formulario de solicitud | Ecuador o previo
reconocimiento | menaje de casa | categorfa > Cargas >| CDE registrada en
previo Solicitud de el sistema
Inspecciéon. Tenga en
cuenta la consideracién
5.29.6
Se realiza la inspeccion Se  requiere
- fisica de la carga y se separacién de
Solicitud ~ de ; S P
, .. comunica a la Empresa | ., . carga, no se
: reconocimiento L Técnico :
Inspecciona : de Correos ripidos o requiere
2. previo : Operador en »
carga : Courier el resultado de la separacién de
registrada  en | . : correos
misma. Dependiendo del la carga y su
Ecuapass . .
resultado si se requiere peso/valor se
separar la carga continta encuentra
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidagry, “j
Director de Mejora Continua y Normativa

jora Continua

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién
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No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
en actividad 3; si no se dentro de los
requiere separar carga y limites
no se despacha como establecidos o
club correos contintia en no se
actividad 5, caso encuentra
contrario se contindia en dentro de
actividad 8 estos limites
Registra ~ soli citud  de
reconocimiento previo en
la siguiente ruta: Portal
. externo > Trimites Solicitud ~ de
Registra . . -
o™ Se requiere | operativos >  1.1.2 | Correos  del | separacién de
solicitud ~ de P = - —
3. | ceparacién  de | SEPAracion de | Formulario de solicitud | Ecuador carga
P carga categorfa > Cargas >| CDE registrada  en
carga o ° )
Solicitud de el sistema
Inspeccion. Tenga en
cuenta la consideracién
5.29.6
Se efecttia la separacién
de la carga,
fraccionamiento de
documento de
transporte. Se comunica El peso/valor
- a CDE el resultado de la de la carga se
Solicitud ~ de | * - Lo
o inspeccion por | Técnico encuentra
separacién  de - .
4. | Separa carga : reconocimiento previo y | Operador en | dentro de los
carga registrada : ) .
. por separacién de la| correos limutes
en el sistema :
carga. Dependiendo del establecidos o
resultado si se requiere no
trasladar la carga
contintia en actividad 5,
caso contrario continda
en actividad 8
Comunica  a | El peso/valor
CDE para que | de la carga no | Comunica la novedad a |, . L
pard q & : Técnico Coordinacién
coordine con el | se  encuentra | fin de que la carga sea
5. ‘o Operador en | para traslado
Depésito dentro de los | trasladada  para  su
. correos efectuada
Temporal el | limites despacho a consumo
traslado establecidos
Registra Coordinacién | Solicita el traslado de la L - Solicitud  de
o™ _ Depésito
6. |solicitud  de| para traslado | carga en la siguiente ruta: traslado
temporal :
traslado efectuada Portal externo > registrada _en
Elaborado Revisado Aprobado
=< Jefe de Calidad jora Continua

Analista de Mejora Continua y Normativa

Director de Mejora Continua y Norm:mva

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién
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Analista de Mejora Continua y Normativa

Director de Mejora Continua y Normativa WI

No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
Trimites operativos > el sistema
1.1.1 Documentos
electrénicos > Cargas >
STM - solicitud de
Traslado entre Zonas
Primarias. Tenga en
cuenta la consideracién
5.29.7
Traslada carga | Solicitud ~ de | La carga se traslada Correos  del
;| para su | traslado fisicamente al dep6sito Ecuador Carga
| despacho a | registrada en el | temporal de tumo vy CDE trasladada
consumo sistema finaliza
Registra el  nicleo
familiar en la ruta: Portal
El peso/valor | externo >  Trimites
: , de la carga se | operativos > 1.12
Registra nucleo 5 - . — Correos  del
iy encuentra Formulario de solicitud DAS
8. | familiar y . Ecuador ..
: dentro de los | de categorfa > Despacho transmitida
transmute DAS | ;.. 0y CDE
limites aduanero > Registro de
establecidos Informacion del
nicleo. Tenga en cuenta
la consideracién 5.29.4
Afora carga tomando en
cuenta la consideracién
5.20. Dependiendo del |, . .
pe . Técnico Hay menaje
DAS resultado, s1 se requiere
9. | Afora la carga . - . .~ | Operador en|no exento o
transmitida corregir la DAS continta
o correos no
en actividad 10, caso
contrario continda en
actividad 12
. Técnico
: Hay menaje no : DAS
10. | Cornge DAS Y ) Hay menaje no exento Operador en .
exento corregida
COrTeos
: : Paga tributos en la | Migrante/con | Tributos
11. | Paga tributos | DAS corregida 5 ligrante/
entidad recaudadora signatario pagados
Cierra aforo y : : Técnico Salida
: . | No hay menaje | No hay menaje no :
12. | autoriza salida Operador en | autorizada de
no exento exento
de la carga correos la carga
Salida .
. . . . Migrante Carga
13. | Retira menaje | autorizada de la | Retira la carga de CDE 8’ / &
consignatario | desaduanada
carga
Elaborado Revisado Aprobado
Jefe de Calidad, ')ora Continua \'(

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién
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6.3.2 Servicio de encomienda postal (carga postal)

No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
. iy . Solicitud ~ de
Solicita Solicita  reconocimiento ..
- ) . . reconocimient
reconocimiento | Mercancia previo y registro de | Correos  del )
: : ) - o previo y de
1. | previo y | arribada como | néicleo familiar usando | Ecuador :
: . registro  de
registro de | menaje de casa | los formatos de los | CDE <
b s nicleo
nticleo familiar Anexos 1y5 farmil
amiliar
Hay
mercancia no
Se realiza la inspeccién considerada
fisica de la carga y se menaje de
comunica a CDE el casa, no hay
resultado de la misma. mercancia no
. Dependiendo del considerada
Solicitud ~ de : : :
. . resultado, si se requiere | ., . menaje de
Inspecciona FECONOCIMIENTO | ¢ harar la carga continda Técnico casa y su peso
2. P previo y de parat 74 carga © Operador en youp
carga . en acuvidad 3; si no se / valor se
registro de : correos
: - requiere separar la carga encuentra
ntcleo familiar
y se despacha como dentro de
carga postal continda en limites
actividad 5, caso establecidos o
contrario continda en no se
actividad 6 encuentra
dentro de
estos limites
Registra  solicitud  de
reconocimiento  previo
en la siguente ruta:
Portal  externo >
Solicita Hay mercancfa | Trimites operativos >| Correos ~ del | Solicitud ~ de
3. | separaciénde la | no considerada | 1.1.2  Formulario de | Ecuador separacién de
carga menaje de casa | solicitud  categorfa >| CDE carga
Cargas > Solicitud de
Inspeccion. Tenga en
cuenta la consideracién
5.29.6
Se efecttia la separacién El peso/valor
Solicitud ~ de | de la carga. Se comunica | Técnico de la carga se
4. | Separa carga separacién  de | a CDE el resultado de la | Operador en | encuentra
carga inspeccién por | correos dentro de los
reconocimiento previo y limites
Elaborado Revisado Aprobado

Jefe de Calidad

jora Continua N

Director de Mejora Continua y Normativa ¥

Analista de Mejora Continua y Normativa

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

por separacién de la
carga. Dependiendo del
resultado, si se despacha
como  carga  postal
continGia en actividad 5,
caso contrario continda
en actividad 6

establecidos o
no

Registra nucleo
familiar y llena

DAS

El peso/valor
de la carga se
encuentra
dentro de los
limites
establecidos

Llena la DAS
manualmente y registra
nicleo familiar en la
sigulente ruta: Portal
interno > Sistema de

despacho de importacién
> Despacho General de

la_Importacién > Aforo
v aprobacién >
Consulta de
informacién del
nucleo. Tenga en cuenta
la consideracién 5.29.2.
Contintia con actividad
8.

Jefe
Procesos

Aduaneros
Correos

de

DAS realizada

manualmente

Genera MRN

El peso/valor
de la carga no
se  encuentra
dentro de los
limites
establecidos

Crea MRN en el sistema
en la siguiente ruta:
Portal interno > Sistema

de cargas de importacién
> Manifiesto > Adm de

manifiesto > Registro
del manifiesto de carga
(mercancias

movilizadas por  si
mismas y carga no
manifestada). Tenga en

cuenta la consideracién

5.29.8

Jefe de

Procesos

Aduaneros
Correos

MRN
generado en el
sistema

Traslada carga
para su
despacho a
consumo

MRN generado

en el sistema

La carga se traslada
fisicamente al depésito
temporal de turno vy
finaliza

Correos  del

Ecuador

CDE

Carga
trasladada

Afora la carga

DAS realizada

manualmente

Afora la carga tomando
en cuenta la
consideracién 5.20.

Técnico
Operador en

COrreos

Hay menaje
no exento o
no

Elaborado

Revisado

Aprobado

2

Analista de Me‘jﬁzb:tinua y Normativa

Jefe de Calidad‘ VJ
Director de Mejora Continua y Normativa

jora Continua

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién
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No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
Dependiendo del
resultado, si se trata de
menaje  NO  €xento
continda en actividad 9,
caso contrario continda
en actividad 11
Genera liquidacién
manual en el sistema en
la siguiente ruta: Portal
interno > Sistema de | 4, . Co
Genera : - — | Técnico Liquidacion
Y Hay menaje no | despacho de importacién
9. | liquidacién : T Operador en | manual
exento >  Recaudacién > >
manual : correos emitida
Registro de
liquidacion __ manual.
Tenga en cuenta la
consideracién 5.29.9
. Liquidacién Paga tributos en la| Migrante/con | Tributos
10. | Paga tributos . : ; .
manual emitida | entidad recaudadora signatario pagados
Tributos .. .
) : . Técnico Salida
Autoriza salida | pagados/ No | Autoriza manualmente la ;
11. - : Operador en | autorizada de
de la carga hay menaje no | salida de la carga
correos la carga
exento
Salida .
. . ) : Migrante Carga
12. | Retira menaje | autorizada de la | Retira la carga de CDE B ! &
carga consignatario | desaduanada

6.4. Menaje de casa y/o equipo de trabajo de carga arribada por Courier

No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
Registra solicitud de
reconocimiento
previo en la siguiente
. ruta: Portal externo >
Registra P . Empresa de -
5™ ) Trimites operativos > Solicitud de
solicitud de | Necesidad  de * . Correos ..
1. .. . ., 1.1.2 Formulario de | . reconocimiento
reconocimiento | importacion I~ p ripidos o .
evio solicitud _categoria > Courier previo
P Cargas > Solicitud
de Inspeccion.
Tenga en cuenta la
consideracién 5.29.6
2. | Subproceso de | Solicitud de | Se realiza la | Técnico Se requiere
Elaborado Revisado Aprobado
*ﬁ' ” Jefe de &lida%om Continua \'{
Analista de Mejora Continua y Normativa ‘ Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
Director de Mejora Continua y Normativa la informacién
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Actividad Producto de

Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

reconocimiento
previo registrada
en Ecuapass

inspeccién

inspeccién fisica de la
carga de acuerdo a
consideracién 5.10 y
se comunica a la
Empresa de Correos
ripidos o Courier el
resultado de la misma.
Dependiendo del
resultado, s1  se
requiere  separar la
carga continGa en
actividad 3, caso
contrario contindia en
actividad 5

Operador —
Zona
Primaria

de

separacién
carga o no

Registra
solicitud
separacion
carga

Se
separacion
carga

requiere

de de

de

Registra solicitud de
reconocimiento
previo en la siguiente
ruta: Portal externo >
Trimites operativos >
1.1.2 Formulario de
solicitud _categoria >
Cargas > Solicitud
de Inspeccion,
Tenga en cuenta la
consideracién 5.29.6

Empresa de
Correos
rapidos o

Courter

Solicitud de
separacién  de
carga registrada
en el sistema

Solicitud de
separacién  de
carga registrada
en el sistema

de
de

Subproceso
4. | separacién
carga

Se efectia la
separacién de la carga,
fraccionamiento  de
documento de
transporte, de
acuerdo a lo dispuesto
en la consideracién
5.14. Se comunica a la
empresa de Correos
ripidos o Courier y al
Jefe de  Procesos
Aduaneros — Courier,
el resultado de la
inspeccién por
reconocimiento

previo y por
separacion de la carga

Técnico

Operador —

Zona
Primaria

Carga separada

Elaborado

Revisado

Aprobado

- Jefe de Ca]id%ora Continua

Analista de Mejora Continua y Normativa

Director de Mejora Continua y Normativa (J

]

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologfa de
la informacién
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No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
via quipux
Registra el nucleo
familiar en la ruta:
Portal externo >
Trimites operativos >
) ) . 1.1.2 Formulario de | Empresa de
Registra nicleo | No se requiere o p
o 5 solicitud de categoria | Correos .
5. | familiar y | separacién  de ® L. DAI transmitida
Transmite DAS. | carea > Despacho aduanero | ripidos o
& >  Registro _de | Courer
Informacién del
nicleo. Tenga en
cuenta la
consideracién 5.29.4
Se’ afora la carga El peso / valor
tomando en cuenta la se  encuentran
consideraciéon  5.28. dentro de los
Dependiendo del limites
resultado si se trata de establecidos v
menaje  NoO  €Xento | m«, - hay menaje no
L . Técnico
Subproceso  de continGia en actividad exento o el
6. Carga separada . .| Operador - )
aforo 7; si se trata de menaje ; menaje es
Courier
exento que se exento, o el
despacha por Courter peso / valor no
contintia en actividad se  encuentran
9, caso contrario dentro de los
continia en actividad limites
11 establecidos
El peso / valor
se  encuentran
dentro de los | Corrige la DAS a fin | Técnico
7. | Corrige DAS limites de que se calculen los | Operador - | DAS corregida
establecidos  y | tributos a pagar Courier
hay menaje no
exento
Realiza el pago de Tributos
8. | Paga tributos DAS corregida | tributos en la entidad | Consignatario
. pagados
bancaria
El peso / valor
Cierra aforo se  encuentran | . Técnico Ny
. . Cierra aforo de la Autorizacién de
9. |autoriza salida | dentro de los Operador - .
. DAS : salida de la carga
de la carga limites Courter
establecidos 'y
Elaborado Revisado Aprobado
/ Jefe de Calidad jora Continua H

Analista de Mejzy;minua y Normativa

Director de Mejora Continua y Normativa

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién
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No Actividad Producto de Descripcion de Responsable | Producto de
Entrada Actividad Salida
no hay menaje
no exento
. Consignatario
s La mercancia sale del .
: Autorizacién de | | ; de la carga / | Mercancia
10. | Retira carga : drea de Courter y
salida de la carga finals Empresa desaduanada
inaliza .
Courier
El peso / valor
no se | Se rechaza la| e, .
encuentran declaracién trasmitida Tecnico
11. | Rechaza la DAS o Operador - | DAS rechazada
dentro de los | al régimen de :
. - Courier
limites Courier.
establecidos
Solicita el traslado de
la carga en la siguiente
ruta: Portal externo >
Trimites operativos >
" 1.1.1 Documentos L. .
Solicita traslado - Deposito Solicitud de
12 | 4o Ia carea DAS rechazada | electrénicos > Cargas Temporal traslado
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7. FLUJOGRAMAS

7.1 Flujograma de menaje de
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7.2 Flujograma de menaje de casa y/o equipo de trabajo cuando interviene un
agente de aduana
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7.3

7.3.1 Club Correos

Menaje de casa y/o equipo de trabajo de carga arribada por Correos nacionales
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7.3.2 Setvicio de encomienda postal (carga postal)
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7.4 Menaje de casa y/o equipo de trabajo de carga arribada por Courier
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8.

INDICADORES

Para el proceso detallado, se han definido los siguientes Indicadores de Gestién, los cuales son
responsabilidad de las Direcciones Distritales, Direcciones de Despacho, Direcciones de Despacho y
Zona Primaria, Jefaturas de Procesos Aduaneros — Aforo de todos los distritos aduaneros. Cabe
recalcar que estos indicadores servirin para la evaluacién y control del proceso descrito en este
manual.

Sistema de DW del
portal interno: Reporte
. Promedio de tiempo > Consulta de reportes
Tiempo . . £
romedio de transcurrido entre la de usuario comidn >
1| P menale no fecha de cierre de aforo | <1 dia Nombre de reporte: Mensual
) y la fecha de pago de la Menaje de casa de
exento X s
declaracién importacion a
consumo con salida
autorizada
Elaborado Revisado Aprobado
Jefe de Calidq%om Continua
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
Director de Mejora Continua y Normativa la informacién
FLSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE Rl"bF,RVA\ I.DE Rl CHODE E \H D(X*l,\ﬂ"\l(\ EL CUALNODEBE v
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVIS D} NTOS - K )

CONTROLADAS. VERITICARSUV

SENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN 1A WEB EGUAPASS




MANUAL ESPECIFICO PARA LA IMPORTACION DE MENAJE
DE CASA Y EQUIPO DE TRABAJO

Codigo:
SENAE-MEE-2-2-012
Versi6n:1
Fecha: Oct/2013
Pégina:33 de 37

9. ANEXOS

9.1 Anexo 1.- Solicitud de Reconocimiento previo

Ciudad, fecha

Senor

Jefe de Procesos Aduaneros — Zona Primaria
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

En su despacho.-

Nombre de migrante

Ntmero de carga

(menaje de casa)

Descripcién de mercancia

Cantidad de mercancia

Depésito temporal

Factura/declaraciéon
juramentada

Embarcador

Yo  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Migrante que retorna a establecer su domicilio en el Pais,
ubicado en la ciudad de xxxxxxxxxxxxxxx, con cédula de ciudadanfa No. xxxxxxxxxxxxxx,
solicito se autorice el reconocimiento de la mercancias detalladas, de conformidad con lo

establecido en el articulo 136 del Cédigo

Orginico

de la Produccién, Comercio e

Inversiones Art. 136 Son derechos del Propietario , consignatario o del Consignante.

Por tal motivo _me acojo_a lo dispuesto_en la resolucion SENAE-DGN-2013-0030-

RE con Registro Oficial 882.

Atentamente,

Migrante
c.c. XXXXXXXXXXX
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9.2 Anexo 2.- Informe pormenorizado de inspeccién por teconocimiento ptevio sin
novedades pero con observaciones

Memorando No. ..coovvivvnnnnnnn.
Fecha............

En atencidén a la  solicitud NO. vt del importador
...................................... , mediante la cual solicité se realice el reconocimiento de la
mercancia de conformidad con el articulo 13 de la resolucién SENAE-DGN-2013-0030-RE,

publicada en Registro Oficial No. 882 del 30 de enero de 2013, expongo lo siguiente:

Con fecha ..., , €l servidor aduanero de Control de Zona Primaria,
................................................. , procedi6 a realizar el reconocimiento previo de la
mercancia que llegd en (indicar si se trata de sacas, contenedores, €tc.) ......................
NO. oo , correspondiente al menaje de casa de ... ,
sobre la cual se presentan las siguientes observaciones:

Atentamente,

Firma:
Cargo:

La inspeccion fue realizada en presencia de:

Migrante Sr. XXXXXXXXKKKKKKKKKXKKXKKK

Agente de aduana Sr. XXXXKXXXXXXXKXKKXKXXXX

Auxiliar de Agente de Aduana Sr. XXXXXOOOOOKKXXHXKXKXKXX

Por lo expuesto, informo que el menaje se encuentra conforme a lo detallado en la declaracién
juramentada, y que sus cantidades, descripcién y peso se enmarcan dentro de los limites de
tolerancia tipificados en la resolucién indicada en el primer pérrafo.

Elaborado Revisado Aprobado

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de

Analista de Mejora Continua y Normativa ) v :
Director de Mejora Continua y Normativa la informacién

Jefe de Calimjora Continua vj \{

I SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE ERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL. CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DI ‘O AL PREV DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS. VERIFICAR SU ENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS




‘_ ADUANA DI

W‘ﬁt

MANUAL ESPECIFICO PARA LA IMPORTACION DE MENAJE
DE CASA Y EQUIPO DE TRABAJO

Codigo:
SENAE-MEE-2-2-012
Versién:1
Fecha: Oct/2013
Pigina:35 de 37

9.3 Anexo 3.- Solicitud de separacion de la carga

Ciudad, fecha

Sefior

Jefe de Procesos Aduaneros — Zona Primaria
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

Ciudad.-

YO0, e oo svse st seseaseaees , con cédula de idenudad /  pasaporte
NO. coiiiiiiiee , como consignatatio de la carga arribada como menaje de casa/equipo
de trabajo el (fecha)............... con documento de transporte
NO. ettt , solicito a usted la separacién de la carga ya mencionada.

Atentamente,

Firma

9.4 Anexo 4.- Solicitud de cambio de canal de aforo cuando el migrante no ha contratado
agente de aduana y en los casos de correos (servicio de encomiendas postales)

Ciudad, fecha

Sefiores
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
Ciudad.-
YO, eorerreneeeessssis st , con cédula de idenudad /  pasaporte
No. oo , como consignatario de la carga arribada como menaje de casa/equipo
de trabajo el (fecha)............... , con documento de transporte  No.
.................................. y declarada mediante DAT No. ... (de
ser el caso), solicito a ustedes el cambio de canal de aforo documental a fisico de dicha
mercancia.
Atentamente,
Firma
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9.5 Anexo 5.- Solicitud de registro de nucleo familiar cuando el migrante no contrata
agente de aduana

Ciudad, fecha

Seifiores

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

Ciudad.-

YO, i , con cédula de identidad /  pasaporte
No. ... , como consignatario de la carga arribada el
(fecha)................oo , con documento de transporte
NoO. , solicito a ustedes el registto de mi nucleo familiar

compuesto por:

. Numero de ..
Nombtes Apellidos Nimero de cédula de Parentesco Act1v1d:i1d

pasaporte . . Productiva
identidad

En la columna “Actividad productiva”, por favor indicar Si o No.

Atentamente,
Firma
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9.6 Anexo 6.- Solicitud de registto de nucleo familiar cuando el migrante no contrata
agente de aduana

Ciudad, fecha

Sefiores
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
Ciudad.-

De mi consideracion:

Por el presente solicito a usted disponer a quien corresponda se proceda con la aprobacién de
la garantia aduanera, en cumplimiento de lo sefialado en el Art. 235 del Reglamento al Titulo
de la Facilitacién Aduanera para el Comercio, del Libro V del Cédigo Orginico de la
Produccién, Comercio e Inversiones COPCI:

Importador: (Nombre del Importador)
Nimero de aprobacién de XXX-2013-42-XXXXXX
garantia (CDA):

Monto de garantia:

US$ xxxxx

Motivo de garantia:

Art. 235 Reglamento COPCI Lit.

Direccién domicilio migrante:

Calles principal y secundaria, numero de

manzana, solar o villa

Namero de teléfono de contacto: | (Celular o convencional).  Si  es
convencional, indicar cédigo de
provincia, por ejemplo: 042368950
Direccién de correo electronico: | xxxxx(@ xxx.Xxx

Atentamente,

Migrante o agente de aduana

Nota: En los Distritos de Guayaquil y Quito la comunicacién debe ser dirigida al Jefe de
Procesos Aduaneros — Garantfas. En los demds distritos, a la Direccién de Despacho y Zona
Primaria.
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