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Descripcion del documento:

HOJA DE RESUMEN

Este documento detalla el procedimiento para las recaudaciones de tributos aduaneros mediante tatjetas
de crédito y/o débito.
Establecer los procesos fundamentales que permitan recaudar los tributos aduaneros mediante pago con
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1. OBJETIVO

Establecer los procesos fundamentales que permitan la recaudacién de los tributos al cometcio extetior
o cualquier otro que el Estado Ecuatotiano deba recaudar a través del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador mediante tarjetas de crédito y/o débito en salas de arribo internacional y puntos frontetizos;
setvicio que estara disponible para viajeros via terrestre o aéreo.

2. ALCANCE

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

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

Comprende los siguientes procesos:

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

e Consolidacién y conciliacién de valores recaudados mediante tarjeta de crédito o débito.
e Solicitud de débito de cuenta corriente de Senae para pago de liquidaciones emitidas.

No comprende los siguientes procesos:

Despacho de mercancias en Sala Internacional de Pasajeros.
Retencion de mercancias en Sala Internacional de Pasajeros.
Despacho de mercancias en Zona de Artibo Internacional Fronteriza Terrestre.

Retencién de mercancias en Zona de Arribo Internacional Frontetriza Terrestre.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento es
responsabilidad de los viajeros, Pacificard, Banco del Pacifico, técnicos operadores de Sala
Internacional de Pasajeros y Zona de Arribo Internacional Fronteriza Tetrestre, Director Nacional
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de Capitales y Servicios Administrativos, Director Financiero Aduanero, Tesorero General y
técnicos en Gestiéon de Cobranzas y Garantias 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. NORMATIVA VIGENTE

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

¢ Reglamento al Titulo de Facilitacién Aduanera del Libro V del Copci, Registro Suplemento 452, 19

de mayo de 2011.

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

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

o Convenios de Recaudacién suscritos con las Insﬁtuciones Financieras.
5. CONSIDERACIONES GENERALES

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

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

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

5.1.3. Convenio de recaudacion.- Es el documento a través del cual se especifican las
responsabilidades mutuas que asumen la institucién financiera corresponsal y la entidad
publica respecto de la confidencialidad de la informacién, niveles de servicios, definicién
de mecanismos de comunicacién para la transferencia e intercambio de informacién en
linea, y demas procedimientos especificos dentro del proceso de recaudacién, que la
entidad publica los considere relevantes.
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5.1.4. Director Nacional de Capitales y Setvicios Administrativos.- Es el servidor aduanero

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

5.1.11.

5.1.12.

que autotiza los débitos de la cuenta cotriente para el pago de las liquidaciones recaudadas
mediante tatjetas de crédito o débito cuando no esté el Tesorero General de Aduana.

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

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

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

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

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

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

Técnico Operador encatgado.- Es el servidor aduanero quien verifica disponibilidad de
la tatrjeta de crédito o débito, verifica y revisa la informacién del voucher, procede a la
anulaciéon del vouchert, verifica el voucher firmado, realiza el cietre del lote, concilia los
valores recaudados, envia la informacién digitalizada y fisica de las recaudaciones a la
Diteccién Financiera Aduanera y verifica que las liquidaciones se encuentren en estado
“Pagado” en el sistema Ecuapass.

Técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias.- Es el servidor aduanero encargado de
consolidar la informacién recibida por parte de los técnicos operadores, realiza la
conciliacién de los valores acreditados, realiza el oficio para pago de liquidaciones, entrega

Analista de Mejora Continua | Directora Financiera Aduanera
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la documentacién en la ventanilla de Banco del Pacifico y verifica los recibos entregados
por el banco.

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

débito

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

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

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

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

Terrestre”,

5.4. FEl ditector de Despacho y Control de Zona Primatia o jefe de Procesos Aduaneros Sala
Internacional de Pasajeros deberi designat en cada turno rotativo un técnico operador quien sera
el encargado de realizar las transacciones a través de los dispositivos electrénicos.

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

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

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

5.8. El técnico operador encargado debe generar el voucher por el valor total de los tributos mas un
valor adicional de USD $ 0.50. Este valor corresponde al costo por el servicio de pago con tarjeta
de crédito o débito.
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5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

5.14.

5.15.

5.16.

5.17.

5.18.

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

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

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

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

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

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

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

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

El contribuyente debe recibit su liquidacién con el sello correspondiente y la copia del voucher
generada por el dispositivo electrénico.

El técnico operador encargado debe realizar los cierres de lote en el dispositivo electrénico
conforme a lo estipulado en el anexo 3 segin “Depésito/cierre de lote” del presente documento.
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5.19. La fecha en la que se podra visualizar la liquidacién como “pagada” se rige bajo los siguientes
parametros:

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

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

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

5.21. Al realizar el cierre del lote el dispositivo electronico emite una tira auditora, la misma que
contiene el nombre y codigo unico de afiliacién del Senae, el nimero de lote que corresponde a
dicho cietre, el detalle de las transacciones del dia y el valor total de las recaudaciones; este
documento setvira al Senae como trespaldo de los cobros registrados en el dispositivo electrénico.

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

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

5.24. Sin petjuicio que el reporte de vouchers haya sido enviado por correo electrénico, todos los
teportes junto con los vouchets originales deben ser remitidos el primer dia de la semana siguiente
a la realizacién de las recaudaciones, de forma fisica para su archivo por parte de la Direccién
Financiera Aduanera.

5.25. Los vouchers no deben contener alteraciones, mutilaciones, tachaduras o cortaduras.
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5.26.

5.27.

5.28.

5.29.

5.30.

5.31.

5.32.

5.33.

Pacificard debe propotcionar al Senae el servicio de transmisién de resultados de facturacién que
genere, de forma electrénica y diaria, mediante un archivo formato Excel o de texto, para lo cual
debe propotcionar una ruta web, un usuario y una clave de acceso al servidor SFIP (Secure File
Transfer Protocol), dicha informacién debe set eliminada después de 24 horas de generada la
informacién. Los valores cobrados mediante tarjeta de crédito o débito seran acreditados a la
cuenta corriente de Senae creada para el efecto.

El técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias de la Direccién Financiera Aduanera debe
consolidar y conciliar los valores recaudados mediante pago con tatjetas de crédito y/o débito,
utilizando la informacién temitida por los técnicos operadores y Pacificard. Los resultados
obtenidos de la conciliacién deben coincidir con el monto acteditado en la cuenta corriente de
Senae por parte de Pacificard. - -

El técnico en Gestion de Cobranzas y Garantias de la Direccion Financiera Aduanera es el
responsable de elaborar el oficio para el Banco del Pacifico para cancelar las liquidaciones
aduaneras recaudadas mediante tatjetas de crédito o débito.

Para que el Banco del Pacifico acepte el débito a cuenta de las liquidaciones pendientes de pago, el
técnico en Gestién de Cobranzas y Garantias debe presentar el oficio fisico autotizado y firmado
por la autoridad competente.

La entrega del oficio en las ventanillas del Banco del Pacifico se debe realizar por el técnico en
Gestién de Cobranzas y Garantias hasta las 10h00 del siguiente dia habil del cobro mediante
tarjeta de crédito o débito tealizado. La omisiéon u olvido de realizar la actividad de entrega de
informacién al Banco para el pago de las liquidaciones, tendra como resultado la generaciéon de
intereses en las liquidaciones, estos valores adicionales seran responsabilidad del técnico en
Gestion Cobranzas y Garantias.

Para conocer detalladamente el proceso de recaudacién, remitase al procedimiento ‘SENAE-
MEE-2-7-003 Manual especifico para operativizar el convento especial de recandacion entre las instituciones
Jinancieras y el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”.

El técnico operador encargado, después de dos dias de haber reportado el detalle de las
liquidaciones cobradas mediante tarjetas de crédito o débito a la Direccién Financiera Aduanera,

es el responsable de verificar que en el sistema Ecuapass las liquidaciones han cambiado a estado
“Pagado”.

La Diteccién Nacional de Capitales y Setvicios Administrativos a través de su delegado debe
brindar a los técnicos operadores la asistencia administrativa necesatia en el momento que asi lo
requieran para lograr el normal funcionamiento de la recaudacion.

Elaborado Revisado Aprobado

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la
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6. PROCEDIMIENTOS

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

Técnico en Gestion de Cobranzas y tias g\
Analista de Mejora Commua

Directora Financiera Aduanera
Jefe de Calidad y Mejora Continua
Director de Mejora Continua y Normativa

Producto de Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada P P Salida
Una vez que se ha obtenido
el valor de los tributos a
pagar, el técnico operador
encargado recibe por parte
del contribuyente la tarjeta
Verifica de crédito o débito para su
disponibilidad | Valores revisién, genera el voucher | Técnico Proceso de
1 | dela tatjeta de | pendientes pot | conforme a lo estipulado en | operador cobro exitoso /
crédito o | pagat. la consideraciéon 5.2, 5.6, | encargado. no exitoso.
débito. 57 y 5.8 Si el cobro fue
exitoso se procede con la
actividad 2. Si no fue
exitoso el cobro, se debe
proceder conforme a la
actividad 3.
Confirma que los datos
q y Es correcta la
que los valores del voucher : -
) . . , . informacién del
Verifica hayan sido ingtesados de | Técnico
) ., Proceso de . voucher/ No
2 | informacioén . forma cotrecta. Si hay | operador
cobro exitoso. es cotrecta la
del voucher. errores se procede con la | encargado. . -
.. . informacion del
actividad 4, caso contrario
vouchet.
5.
Si se presentaron problemas
(no tiene cupo, banda
magnética dafiada, no hay
seflal, etc.) y el cobro de
Elige una | Proceso de | tributos no fue exitoso, el Proceso de
3 | nueva forma | cobro no | contribuyente debe elegir | Contribuyente. | cobro no
de pago. exitoso. una nueva forma de pago, exitoso.
de lo contrario se procede
con la retencion de
mercancias. Revisar la
consideracion 5.3.
Elaborado Revisado Aprobado
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.. Producto de . ., . . Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
Para realizar la anulacién
del voucher debe proceder ..
Procede a la| No es correcta voucher debe p ¢t | Técnico
., . .. | tomando en «cuenta Ila Voucher
anulaciéon del | la informacion . > operador
consideracion 5.10. Una vez anulado.
voucher. del voucher. encargado.
anulado se debe proceder
con la actividad 1.
Verifica que la informaciéon
y los valores cobrados en el
her h ido-
. Es correcta la | ' OUC2€ ayan si¢o Voucher
Revisa y firma | . . ingresados ~ de  forma . .
informacion del Contribuyente. | revisado y
el voucher. cortecta, y firma el
voucher firmado.
documento. Tomar en
cuenta la consideracion
5.11.
Revi rifica el h , .
. Voucher evisa y verifica el voucher | .. .
Verifica el revisado tomando en cuenta la operador Voucher
voucher. Y| consideracién 5.1, 5.12 y p verificado.
firmado. encargado.
5.13.
Procede con la generacion
Genera la | Voucher de la liquidaciéon conforme | Técnico Liquidacién
liquidacion. verificado. a las consideraciones 5.14, | operador. generada.
5.15y 5.16.
Retira el | .. .., ., ) ; )
e Liquidacién Procede a salir del area . Salida de 1la
equipaje  del Contribuyente. ,
. generada. aduanera. mercancia.
area aduanera.

6.2. Consolidacion y conciliacion de valores recaudados mediante tarjetas de crédito o débito.

Técnico en Gestién de Cobranzas y uas‘\%\
Analista de Mejora Contmuagl

Directora Financiera Aduanera /,
Jefe de Calidad y Mejora Commua

Dxrector de Me]ora Conunua y Norma va

. . Producto de . e, . . Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
Realiza el Vouchers Procede a cerrar el lote. Tomar | Técnico
cietre de enerados en cuenta la consideraciéon | operador Lote cerrado.
lote. 8 © ]5.18,5.20,5.21y5.22. encargado.
Concilia los Compara los voucher , .
P Técnico I
valores generados y lo generado en el Conciliacién
Lote cerrado. . . . operador .
cobrados cierre de lote por el dispositivo encareado realizada.
pot voucher. electronico e ingtesa la gaco:
Elaborado Revisado Aprobado
Tesorero General Aduanero ( E) Directora Na(j::;:lug:tg:g:e y&)mcms

Director Nacional de Mejora Conunua Tecnologm dela
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Producto de Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad Responsable .
Entrada p p Salida
informacién en el formato del
anexo 1 considerando el anexo
2.
Envia la informacion
digitalizada de cada uno de los
vouchers, y el reporte de
vouchers segun lo Envia correo
Envia la e ., determinado en la actividad | Técnico .
} ., Conciliacién . , electrénico a la
informacion . anterior. Todo esto se debera | operader ) .,
L realizada. ] Ditreccion
digitalizada. enviat en un solo corteo | encargado. ) )
L. . .. Financiera.
electrénico a la Direccidon
Financiera. Tomar en cuenta
las consideraciones 5.23 y 5.24
y 5.25.
Recibe corteo electrénico de Informacién
, los técnicos operadotes y|.. . consolidada de
. Envia correo sy . Técnico en .
Consolida L. procede a la consolidaciéon de ., las recaudaciones
) ., electrénico a | ! -, A Gestién de )
informacién .., | informacién para iniciar la con tarjetas de
o la Direccién ., Cobranzas vy L 1
recibida. . ) conciliacion de los wvalores , crédito y/o
Financiera. Garantias . !
cobrados. Tomar en cuenta débito a nivel
consideracion 5.27. nacional.
Procede a descatgar el archivo
SFIP vy realiza la conciliacion
entre lo acreditado por el
. banco v la informacion enviada
Realiza la y .. ..
e . por los técnicos operadores | Técnico en
conciliacién | Valores ., .,
encatgados. El valor total de lo | Gestion de | Recaudacién
de los | cobrados -
. reportado por Senae debe ser | Cobranzas vy | conciliada.
valores acreditados. ) ,
el mismo que se encuentra | Garantias
cobrados. )
acreditado en la cuenta
corriente destinada para el
efectoo Tomar en cuenta
consideracion 5.26 y 5.27.
Elaborado Revisado Aprobado
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6.3. Solicitud de débito de cuenta corriente de Senae para pago de liquidaciones recaudadas
por medio de tarjetas de crédito o débito.

Producto de ' . Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad Responsable .
Entrada p P Salida
. Elabora el oficio en el sistema
Realiza . , , .
. quipux a través del cual detalla | Técnico  en
oficio para ., P >
Recaudacién | las liquidaciones que van a ser | Gestibn ~ de .
pago de . . o Oficio generado.
o0 conciliada. pagadas por medio de débito a | Cobranzas y
liquidacione ,
S cuenta. Tomar en cuenta la | Garantias.
) consideraciéon 5.28.
Firma el oficio quipux | Tesorero
electrénicamente y fisicamente | General o
Autoriza el para que el banco reciba la | director
) AT ) Pago de
pago de las | Oficio autorizacién para proceder con | Nacional de |, = . .
Lo . E . . liquidaciones
liquidacione | generado. el pago de las liquidaciones. Capitales y .
.. autorizado.
s. Setrvicios
Administrativ
os.
Procede a acercarse a la
ventanilla del Banco del
Pacifico para solicitar el pago
de las liquidaciones emitidas en ..
Entrega . Técnico en
. | Pago de | las Salas Internacional de ., .,
documentaci | ,. 2., . ) . Gestion de | Documentacion
. liquidaciones | Pasajetos o Zona de Arrbo
6n en ; . .| Cobranzas y | entregada.
. autorizado. Internacional Fronteriza ,
ventanilla. . Garantias.
Terrestres y pagadas mediantes
tarjetas de crédito o débito.
Tomar en cuenta las
consideraciones 5.29 y 5.30.
Procede a generar un recibo
potr cada una de las
liquidaciones emitidas en las
Genera )
recibo de Salas Internacional de
200 de las Documentaci | Pasajetos o Zona de Atrribo | Banco del | Recibo de pago
bago A 6n entregada. | Internacional Fronteriza | Pacifico. generado.
liquidacione .
S Terrestres y pagadas mediantes
) tatjetas de crédito o débito.,
debitando el dinero de 1la
cuenta corriente de Senae.
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua
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Producto de Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad Responsable .
Entrada p p Salida
Verifica Debe verificar que , .
) . . . Técnico en
recibos Recibo de | efectivamente los  recibos ., )
.. Gestion  de | Recibos
5 | entregados | pago emitidos correspondan a las .
L. . L Cobranzas vy | verificados.
por el | generado. liquidaciones indicadas en el .
) Garantias.
Banco. oficio.

7. FLUJOGRAMAS

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

Inicio

{8 1.verifica

Qisporibiicac

i deta tarjetade
crédito o
dépita

§v P (2. ventica
e infarmacidn det
-; s s
=

JSatstactoria

1a transpocion? (#a. procede a = 6. Veritica ef
13 anuiacion ded vouctver
JHay efrorms?

“7, Genera i
§ tiquidacion
g Mo Ney
=

Contribuyente

Recaudacion mamual en Sala de Antbo Internaclonal y Zona de Aribio Intemnacional Fronteriza mediante Larjetas de uédito y/o débilo.

{37 3. Etige una O3 .
nueva torma de 5. Reviza y
pago firma voucher

{37 3. Retira &1
wquipaje dei
drea aduanera

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

Inicio

& 1, Realiza

cierre de lote

o {2 Concitia
@ los valores
totrados por
voucher

Técnico operador encargado

W3 eviala
informacion
digitalizada

Nmssemsinmpisniniine?

v @
v.3

$5 — w i Fin
= s % ac . 5. Realizala

] . Consolida i oz

O o informacion corciliacidn de

£ recivida {05 valores

8 g cobrados

iz

-y

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

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

inicio Fin

P

{3 5. verifica
L 1. Realiza W 3, Entrega recibos
oficio para =7 16 Sack
pago de an ventanifia e banco
fiquidaciones v 3

Técnico en Gestion de Cobranzas
Garantias

&3 2 autoriza
el pago detas
Hquidaciones

trédito o débito

Tesoreto General de Aduana y/o disector

Nacloral de Capitales y Setviclos Administrativos

Solicitud de débito de cuenta conrlente de Senae pata pago de Kquidaciones retaudadas poi ndoduukusdel

2 T
g Q‘) 4, Gerers
i Tetibo de pago
o
§ ﬂqu»deo.:i:nes
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8. INDICADORES

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

Tiempo transcutrido
entre el envio de la
informacién por parte de

Tiempo de )
1 npo. , Pacificard y la 1 hora. Excel. Mensual.
conciliacion. ., .
elaboracién del oficio de
Quipux para
autorizacion.
Tiempo de . )
p Tiempo de-transcurrido
pago en entre la conciliacién y el
2 ventanilla del ) 2 hotas. Excel. Mensual.
pago en la ventanilla del
Banco del ,
X Banco del Pacifico.
Pacifico.
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9. ANEXOS

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

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

DEBITO
DETALLE DIARIO
Distrito:
Técnico Operador:
Lote N°:
Cédigo de
establecimiento:
Fecha
Numero .Fec‘:ha de maxima de Fechade Numero
liquidacién . . Monto a
de pago Contribuyente | recaudacion de
s ., (dd-mm- . pagar
liquidacion (dd-mm- (dd-mm-aaaa) | referencia
aaaa)
aaaa)
TOTAL
Elaborado por:
Elaborado Revisado Aprobado
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9.2. Anexo 2.- Imagen voucher otiginal con sus datos principales

Cédigode
establecimiento SENAE ESMERALDAS
AERCPUERTO CORONEL CARL
Numero LEEOEIRE
de lote ?6%3603;88~ 19571-0F 8. -D1
VISA o
b 4 X360 2834
Fechade w LTXXRXK ¥+ BO0O1L
recaudacién T
HORA :11:26
CIRCIUNG  We2H06
SASL CoNsUMG TARIFR 12 ¢ USS $0.60
aaSE CONSUND TARIFA @ @ USS %532‘08
SUBTOTAL CONSUMOS ;LSS 52.06

s
uss

VA
k.

101 ©

; CAPTURA ELECTRONICA
KO TAFASTw

DEBO ¥ FAGARE AL EMISUR INCONDICIONALNMEN-
E, ¥ SIN PROTESTO £L TOTAL 0E ESTE PA-
GARE MAS LOS INTERESES ¥ CARGOS POR SER-
yICI0. EN CASO OE MORA PAGARE LA TASA MA-
XIMA AUTORIZADA PARA EL EMISOR.

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

HOMBRE  :PRUEBA £ QULAND
X

EL ESTABLECIMIENTO CERTIFICA GQUE LA FIR-
B DEL CLIENTE ES AUTENTICA

9.3. Anexo 3.- Manual de operacion para tarjetas con chip.

Manual de operacion para tarjetas con chip

¢Qué es una tarjeta con chip o una tarjeta inteligente?

Numero de
referencia

Montoa

" » I‘m —

Esta es una nueva tatjeta de crédito o débito que se diferencia de las actuales porque tiene
incorporado un chip, este cuenta con una tecnologia superior que permite minimizar la clonaci6n.
Una de sus grandes ventajas es ofrecer mayor seguridad y confianza al momento de realizar la

transaccion.
Procedimiento de aceptacion de tarjetas con chip

1. Deslice la tatjeta con chip en el POS vy lea las instrucciones que le ofrece el menu.
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2. En caso de ser necesario el dispositivo POS le indicari si debe insertarla en la ranura infetior.

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

4. Si existe algln error durante el proceso de lectura de la tatjeta con chip el POS le solicitard
deslizar y accederi normalmente a las operativas como ha venido realizando.

IMPORTANTE
Para el caso de anular la transaccién que realizé usted debers it a la opcion de anulacién y deslizar
o insertar la tarjeta para continuar la operativa como le indicara el POS.

Manual de Operaciones

Venta cotriente

. Deslice la tatjeta por el lector del equipo.

. Ingtese los 4 dGltimos digitos de la tarjeta y digite ENTER.

. Ingrese el c6digo de seguridad de la tarjeta (3 dltimos digitos de seguridad de la tarjeta).

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

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

. Ingtese valores o impuestos adicionales (Si aplica).

. Espera respuesta del POS.

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

(o N e S A

Venta diferida

1. Escoger ventas.

2. Seleccionar ventas diferidas.

3. Deslizar la tarjeta por el lector del equipo.

4. Ingtesar los 4 ltimos digitos de la tarjeta y digite ENTER.

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

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

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

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

9. Ingtrese valotres o impuestos adicionales (Si aplica).

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

11. Espera respuesta del POS.

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

Venta con tarjeta de débito

1. Deslizat la tatjeta por el lector del equipo.

13. Ingrese el monto 0 (Si aplica I.V.A 0%). ENTER.
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14. Ingrese el monto 12 (Si aplica 1.V.A 12%). ENTER.
2. Ingrese valores o impuestos adicionales (Si aplica).

3. Seleccionar tipo de cuenta.

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

5. Espera respuesta del POS.

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

Anulacion

1. Escoger Transaccion.
2. Escoger anulacion.

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

4. Confirmar impresion del cietre ST o NO ENTER.
5. Confirmar impresién del cierre Ingresar nimero de referencia que le imprimié en el voucher y
presione ENTER.

6. Espera respuesta del POS.

7. Espere la impresion del recibo original de la anulacién y acepte impresién de la copia digitando

ENTER.

Deposito / cietre de lote

1. Escoger transaccion.

2. Escoger cierre.

3. Ingresar clave (11) de acceso y digite ENTER.
4. Confirmar impresioén del cietre Ingresar nimero de referencia que le imptimi6 en el voucher y
presione ENTER.

5. Espera tespuesta del POS.

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

ENTER.

Reimpresiones totales

1. Reporte
2. Totales

3. Espere respuesta POS.

Reimpresion del voucher

1. Repotte.
2. Reimpresion.

3. Transaccién digitar Gltimo o seleccionar. (imprimir nimero de referencia del voucher que va a
imprimir ) Espere Repuesta POS.
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9.4 Anexo 4.- Sello de confirmacién de pago de liquidacion.
SERVICIONACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

PAGADO

ADUANA
ECUADOR dd-mm-aaaa
Ref N% o e e e

B I R I

Técnico Operador
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