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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de sistemas para el registro de solicitudes de facilidades de pago por obligaciones
pendientes.

Obijetivo:

Describir en forma secuencial el procedimiento que deben seguir los deudores para registrar
solicitudes de facilidades de pago realizados por el medio del sistema informatico del SENAE

denominado “Ecuapass”.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial el procedimiento que deben seguir los deudores para registrar y
consultar las solicitudes de facilidades de pago realizados por el medio del sistema informatico del
SENAE denominado “Ecuapass”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los deudores que requieran acogerse al beneficio de Facilidades de pago a fin de
satisfacer las obligaciones pendientes que tienen con la administracion aduanera por concepto de
tributos al comercio exterior, intereses y recargos determinados en control posterior,
procedimientos de ejecucioén coactiva y multas.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los deudores que requieran acogerse al beneficio de Facilidades de pago a
fin de satisfacer las obligaciones pendientes que tienen con la administraciéon aduanera por
concepto de tributos al comercio exterior, intereses y recargos determinados en control
posterior, procedimientos de ejecucion coactiva y multas.

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

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

4.1.1. Deudor: Es la persona natural o el representante legal de la persona juridica que debe
satisfacer a la Administracién Aduanera, obligaciones determinadas en un control
posterior relacionados con tributos al comercio exterior, intereses y recargos; multas y
valores en procedimiento de ejecucién coactiva.

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

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Se debe ingresar informaciéon en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite

realizar el registro.

4.2.2.1a solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes podra ser firmada
electronicamente, no obstante si el deudor no cuenta con firma electrénica, debera
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generar el formulario de solicitud desde el sistema, imprimirlo, firmarlo manualmente,
escanearlo y agregarlo como documento adjunto a la solicitud electrénica.

4.2.3. Si la solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes es firmada
electronicamente, debe ser enviada al SENAE mediante el aplicativo de firma
electronica establecido para el efecto, por lo que dicho aplicativo debe estar instalado en
su ordenador o laptop.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Los usuarios que no posean cuenta en Ecuapass deberan acceder al navegador de Internet y
registrar la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec. Al visualizarse el portal externo del
Ecuapass, dar clic sobre el acceso directo opcion “1.77 Solicitud de facilidades de pago por
obligaciones pendientes”

ey CONSOLTAS DF Bl
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o s CLASIFICACION

1.3 Integracdn de estados d
1.6 e-Documentos

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

5.2. Para los usuarios que posean cuenta en Ecuapass, a continuacion se detallan los pasos a seguir
para acceder a la pantalla “Solicitud de facilidades de pago para obligaciones pendientes”.

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

5.2.2. Seleccione el menud principal ingresar a la siguiente ruta: Tramites Operativos >1.1
Elaboracién de e-Doc. Operativo > 1.1.2 Formulario de solicitud categoria >
Solicitud de facilidades de pago para obligaciones pendientes.
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5.3. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Solicitud de facilidades de pago para
obligaciones pendientes, las secciones que se presentan corresponden a la accidén
“Registrar”, dicha accion es seleccionada por el sistema por defecto. En caso de requerir dar
seguimiento a solicitudes previamente registradas, se debe dar clic en el botén “Monitorear”.
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5.3.1. Descripcion de campos principales:
5.3.1.1. Las opciones que se muestran en el panel superior del formulario son:

Solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes

No. solicitud de facilidad de |
pago

* Tipo de Deuda [I muttas [] Control Posterior [ | Procesos Coactivas

* Accion a realizar: 0] Reqistrar () Monitorear

Consultar?

¢ No. solicitud de facilidad de pago: Este campo es utilizado para la
consulta o monitoreo de una solicitud de facilidades de pago previamente
registrada.

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

e Multas

e Control Posterior

e Procesos Coactivos

e Accién a realizar: Habilita el formulario a fin que se muestren los campos
referentes a la operaciéon que quiere realizar, a continuacion se detallan las
acciones permitidas en el formulario:

e Registrar: Habilita el formulario a fin que se pueda enviar al SENAE la
solicitud de facilidades de pago por el tipo de deuda previamente
seleccionada.

e Monitorear: Habilita el formulario a fin de que se pueda consultar una
solicitud de facilidad de pago previamente registrada.

e Boton Re-ingresar @J. Permite eliminar la informacion ingresada en el
los campos indicados anteriormente, con la finalidad de realizar una nueva
busqueda.

e Boton Consultar® : Permite realizar la busqueda de la informacion

correspondiente al tipo de deuda seleccionada.

5.3.1.2. GRID [Deudas por Multas]: Cuando el tipo de deuda seleccionada es
Consultar®

“Multas” y al dar clic en el botéon se presenta la informacion
correspondiente a las multas que tiene el deudor, seleccionar las multas de las
cuales se requiere solicitar la facilidad de pago.
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Solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes
No. solicitud de facilidad de |

pago
+ Tipo de Deuda ["] control Posterior | | Procesos Coactivos
* Accidn a realizar: (®) Registrar () Monitorear
Consultar®
Deudas por Multas : 0 E|
No. Liquidacién Nimero de Codigo _ Fecha de Tipo de Valor | Estado de la -
O | wo. Ecuapass referencia Contribuyente FEIHE N Liquidacién Liquidacién | total @ Liquidacién DERR
4] [ [»]
e No.
e No. Liquidacién Ecuapass
e Numero de referencia
e (Cddigo Contribuyente
e Contribuyente
e Fecha de Liquidacion
e Tipo de Liquidaciéon
e Vilor total
e Fstado de la Liquidacion
e Distrito
5.3.1.3. GRID [Deudas por Control Posterior]: Cuando el ti}fo de deuda
seleccionada es “Control Posteriotr”, al dar clic en el botén ConsultarP | .
presenta el listado de casos de control posterior que tiene el deudor,
seleccionar los numeros de casos respecto de los cuales se requiere solicitar
facilidades de pago y dar clic en botén “Mostrar Liquidacién” para visualizar
en siguiente seccion las liquidaciones asociadas a los casos.
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Solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes

No. solicitud de facilidad de |
pago

* Tipo de Deuda [ Multas IB Control Pus‘teriurl [ Procesos Coactivos

* Accion a realizar: lé‘ Registrar I';‘ Monitorear

Consultar?

Deudas por Control Posterior: 0 E
No. 7o (25T C_ontrul Cadigo Contribuyente Contribuyente Distrito
Posterior
Mastrar Liguidacion
e No.

e No. Caso Control Posterior
e (Cddigo Contribuyente

e Contribuyente

e Distrito

5.3.1.4. GRID [Deudas por Procesos Coactivos]: Cuando el tipo de deuda es
| Consultar”

“Procesos Coactivos™, al dar clic en el boton se presenta el
listado de casos de procedimientos coactivos que tiene el deudor. Podra
seleccionar tnicamente un caso coactivo por solicitud.

Solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes
No. solicitud de facilidad de | |

pago
* Tipo de Deuda [] Multas [ ] contral Pusteriurlg Procesos Dzactivusl
* Accion a realizar: (®) Registrar () Monitorear
Consultar®
Deudas por Procesos Coadtivos : 0 E’
No [ (e FhnEEss Cadigo Contribuyente Contribuyente Abogado Distrito
: Coactivo
e No.

e No. Caso Proceso Coactivo
e (Cddigo Contribuyente
e Contribuyente

e Abogado
e Distrito
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SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO POR
OBLIGACIONES PENDIENTES

ADUANA DI
ECUADOR

5.3.1.5. GRID [Listado de Liquidaciones a otorgarse facilidad de pago]: Muestra
las liquidaciones asociadas a los casos seleccionados en el GRID indicado en
los numerales 5.3.1.2., 5.3.1.3. y 5.3.1.4. Para el efecto se muestra el respectivo
grafico demostrativo:

Solicitud de facilidades de pago por obligaciones pendientes
Mo. solicitud de facilidad de |
o

* Tipo de Deuda [ Multas [ | Control Pasterior [ | Procesos Coactivos

* Accion a realizar: (= Registrar (_) Monitorear

Consultar®
(+]

Deudas por Multas : 7

0| ne Mo. Ligquidacion | Namero de Codigo Contribuyente Fecha de Tipo de Valor Estado de la Distrito
' Ecuapass referencia | Contribuyente B Liguidacién  Liguidacion total Liquidacién
D 1 06078600 055199610100 1000000000001 USUARIODEPRUEB 10/04/1996 LIQUIDACION § 190,000 NO PAGADO QUITC
E 2 05961327 055199510100 1000000000001 USUARIODEPRUEB 06/01/1995 LIQUIDACION  $ 150,000 NO PAGADO QUITC
O 3 30007125 028201210100 1000000000001 USUARIODEPRUEB 20/03/2012 LIQUIDACION $ 146 EMISION GUAYAQUIL - MARI
D 4 31162900 CEC2013HLCU 1000000000001 USUARIODEPRUEE 21/02/2013 LIQUIDACION $ 159 NO PAGADO GUAYAQUIL - MARIT
O 5 31232701 CEC20137T00: 1000000000001 USUARIODEPRUEB 11/03/2013 LIQUIDACION $ 159 NO PAGADO GUAYAQUIL - AER
[ ] 31271453 CEC20125249( 1000000000001 USUARIODEPRUEE 26/03/2013 LIQUIDACION $ 159 NO PAGADO GUAYAQUIL - AER
E 7 31271454 CEC20125249( 1000000000001 USUARIODEPRUEE 26/03/2013 LIQUIDACION $ 159 NO PAGADO GUAYAQUIL - AER.
[«] [ [>]
Listado de Liquidadones a otorgarse fadlidad de pago : 3 E
No. Liquidacién Namero de Codigo _ Fecha de Tipo de Valor Estado de la L
No. Contrib it . _n . _ . Distrit:
° Ecuapass referencia | Contribuyente ontribuyente Liguidaciéon  Liquidacion total Liquidacion 1strito
1 05961327 055199510101 1000000000001 USUARIODEPRUEBA  06/01/1995 LIQUIDACIOr §$ 150,000 NO PAGADO QUITO
2 31271453 CEC2012524¢ 1000000000001 USUARIODEPRUEBA  26/03/2013 LIQUIDACION $ 159 NO PAGADO GUAYAQUIL - AE
3 31271454 CEC2012524% 1000000000001 USUARIODEPRUEBA  26/03/2013 LIQUIDACION %159 NO PAGADO GUAYAQUIL - AE|
[«] [ [»]
Exportar Excel
e No.
e No. liquidacién
e Numero de referencia
e (Cddigo Contribuyente
e Contribuyente
e TFecha de Liquidacion
. . . .,
e Tipo de Liquidacion
e Total a pagar
e Estado de la Liquidacién
e No. Caso Control Postetior
e No. Caso Proceso Coactivo
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e Distrito
. . , [ Exportar Excel
En la parte inferior del GRID se muestra el botén & , el cual
permite descargar la informacion presentada en el presente Grid, al presionar
este boton se muestra la siguiente ventana emergente, la cual permite guardar el
archivo Excel en su computador:
© Guardar como

5.3.1.6. Seccion [Detalle de solicitud de facilidad de pago]: En esta seccion se debe
registrar la informacién correspondiente a los datos personales y de contacto
del solicitante, as{ como las condiciones que aplicara la facilidad de pago. A
continuacién se presentan los siguientes campos al momento del registro de la

solicitud:

No. solicitud de facilidad de pago: Campo inhabilitado, se llena de
forma automatica una vez generado el nimero de solicitud.

Elaborado

Revisado

Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias

de la Informacién

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL. CUAL NO DEBE

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO Y
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECU SS




Coédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE SENAE-ISEE-2-2-048
J— SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO POR Version: 2
ECUADOR OBLIGACIONES PENDIENTES Fecha: Dic/2021
SENAE Pigina 13 de 24

e Fecha de registro de solicitud: Campo inhabilitado, muestra de forma
automatica la fecha de registro de la solicitud al momento de su generacion.

e Estado de Solicitud: Campo inhabilitado, se llena de forma automatica
con el estado “Registrada” una vez generada la solicitud.

e Distrito: Seleccionar el distrito donde se va a registrar la solicitud:
e [028] GUAYAQUIL — MARITIMO

e [037] MANTA

e [046] ESMERALDAS

e [055] QUITO

e [064] PUERTO BOLIVAR

e [073] TULCAN

e [082] HUAQUILLAS

e [091] CUENCA
[109] LOJA — MACARA

e [127] LATACUNGA

e Tipo de Deuda: Muestra el tipo de deuda que previamente el usuario
seleccion6: Multas, Control Posterior o Proceso Coactivo.

e Capital: Muestra el monto total por el que esta solicitando la facilidad de
pago. Es el resultado de la sumatoria de las “Liquidaciones a otorgarse
facilidades de pago”.

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

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

e C(Codigo Contribuyente: Muestra el numero de identificacion del
solicitante.
e Contribuyente: Muestra el nombre del solicitante.
¢ Direcciéon Domiciliaria: Ingresar la direcciéon de su domicilio.
e Ciudad: Seleccionar la ciudad correspondiente a la direccion domiciliaria
del solicitante.
e [ATF] AMBATO
e [AYO] PUERTO AYORA, ISLA SANTA CRUZ
e [BAQ] PUERTO BAQUERIZO MORENO
e [BHA] BAHIA DE CARAQUEZ
e [BLI] BARTOLOME ISLAND
e [BYO] BABAHOYO
e [CAR] PEDRO CARBO
e [CAT] CALETA TAGUS

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias
Director de Mejora Continua y Normativa de la Informacién

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




Coédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE SENAE-ISEE-2-2-048
J— SOLICITUDES DE FACILIDADES DE PAGO POR Version: 2
ECUADOR OBLIGACIONES PENDIENTES Fecha: Dic/2021
SENAE Pigina 14 de 24

e [CHA] CHANDUY
e [CHG] CHONGON

e Correo Electronico: Ingresar correo electronico al cual el sistema
Ecuapass enviara las notificaciones respectivas.

¢ Confirmaciéon de correo electrénico: Ingresar nuevamente su correo
electronico.

e Teléfono: Ingresar nimero telefénico.

e Justificativo que impida realizar pago de contado: Indicar el motivo
por el que esta solicitando la facilidad de pago.

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

e Tipo de firma: Seleccionar el tipo de firma.
e MANUAL
e ELECTRONICA

Los deudores que accedieron a la pantalla con su usuario y clave podran
elegir el tipo de firma a utilizar, no obstante los usuarios que ingresaron por
el acceso directo sélo tendran la opcién de tipo de firma manual.

5.3.1.7. Seccién [Datos de la cuenta bancaria]: Permite registrar los campos
relacionados con la informacién de la cuenta bancaria respecto de la cual se realizaran

los débitos de valores.

Datos de la Cuenta Bancaria

* Nimera de Os=nta

*+Tipo de Cuenta —Selecqion— —Seleccan—- =
= Tipo de Igentmcaoon —Seleccidn—

= Nombre dal Tdular

fecusrde gue & nformacon ngresads debe esie correds ¥ &= de i eCusvE responsabidad, n Cas0 de debins recharsdos por = rEgErD noomeco 92 su Sformecon bancers, 1si=d
pusds PourT en nieress,

e Numero de Cuenta: Se debe ingresar el nimero de cuenta bancaria del
usuario solicitante.

e Numero de Cuenta de confirmacién: Se debe ingresar la misma
informacién registrada en el campo “nimero de cuenta”.

e Tipo de Cuenta: Se debe seleccionar el tipo de cuenta:
e CTA. AHORROS
e CTA. CORRIENTE

e Institucion Financiera: Se debe seleccionar la institucién financiera
a la que pertenece la cuenta de ahorros o cuenta corriente registrada:
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[1600063] BANCO AMAZONAS

[2600344] BANCO BOLIVARIANO

[1600035] BANCO CAPITAL S.A.

[1820030] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR — SCP
[1820017] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR - SCP
[1600147] BANCO CITY BANK

[75600064] BANCO COMERCIAL DE MANABI
[2710218] BANCO COOPNACIONAL S.A.

[2600021] BANCO DE GUAYAQUIL S.A

[1600303] BANCO DE LA PRODUCCION

o ...
¢ Tipo de Identificacion
e RUC
e CEDULA DE IDENTIDAD

e Numero de Identificacion: Debe ingresar el nimero de RUC o cédula
de identidad

e Nombre del Titular: Registrar el nombre del titular de la cuenta
bancaria.

Botén [Calcular]: Permite calcular los pagos mensuales de la deuda en el
plazo requerido, la informacion se presenta en una tabla de amortizacion.

5.3.1.8. Secciéon [Tabla de amortizacion de la Deuda]: Para mostrar la tabla de
amortizacién, el usuario debera dar clic en el boton “Calcular”.

No.

Capital

Intereses

Valor de la cuota
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e Fecha de pago

5.3.1.9. Botéon “Registrar”: Permite registrar la solicitud, al presionar este botén
aparece el siguiente mensaje informativo:

% .
1 Informacion

Su registro fue realizado con éxito v su ndmero de
Solicitud es "028-2019-000013"

Al dar clic en el boton “Aceptar” el sistema habilita el botén “Enviar Solicitud” y
para los casos de solicitudes con tipo de firma “manual” habilita ademas el boton
“Imprimir Solicitud”.

5.3.1.10. Boton “Imprimir Solicitud”: Este botén permite imprimir el formulario
fisico de la solicitud de facilidad de pago. Una vez impreso, el usuario debe
firmarlo manualmente, escanearlo y cargarlo al Ecuapass en la seccién
“Documento Adjunto”.

5.3.1.11. Seccion [Documento Adjunto]: Esta seccion se muestra unicamente si el
tipo de firma seleccionado es “manual”. Aqui se debe cargar la solicitud
firmada manualmente por el deudor.

Documento Adjunto {[SOUTTID MARIAL DE RCILTOAD DE 7AGO |
§ RESDLUCION OF 7ACTLIDAD O PAGO
Mossbre do ang
4 SOUCITUO DE REACTIVACION
ACTA_De_ = RESPUESTA A SOLICITUD DE REACTIVACIONR Of

SPAUCTTIR DE DESAIDQIED DE DRIDA

o Tamano de archivo Archivo
0 OF PAGD 151,652 H = H Do

Fetacorn_ (294130 _DF | 197,445 H H Dy

Tgo de Ducummnio

Agregar Hirmnat

e Tipo de Documento: Seleccionar la opciéon “Solicitud de facilidad de
pago”.

¢ Boton [Agregar]: Permite agregar filas al grid, sélo se puede adjuntar un
documento por cada una de las filas agregadas.

e Boton [Eliminar]: Permite eliminar todas las filas seleccionadas.

5.3.1.12. Botén “Enviar Solicitud”: Para el caso de solicitudes con tipo de firma
“manual” siempre que previamente se haya adjuntado la solicitud de facilidad
de pago en la seccion “Documento Ajunto”, permite realizar el envio de la
solicitud para su respectiva aprobacion.
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Para las solicitudes con tipo de firma “electréonica”, al presionar el boton
“Enviar Solicitud” el sistema muestra la siguiente ventana emergente, para
continuar con el proceso seleccione el botén “Si”.

iEsta segquro de reaistrar?

s |

5.3.1.12.1. A continuacién se muestra la siguiente ventana emergente, que
contiene el Convenio de acuerdo y autorizacion de débito
automatico:

Convenio x

Yo, PRODEX CIA. LTDA., con ndmero de RUC 1391731000001 dedaro que la informaddn
registrada en la presente solictud es arrecta y me comprometo a cumplir con el pago |
puntual de cada una de las cuotas de Ia fadlidad de pago.

Auiprizo expresamente al Servido Nadonal de Aduana del Eaiador para que ordene en
mi nombre realizar los débitos automaticos de mi cuenta niimero 102030 defa Institucdn |
BANCO AMA ZONA S, el valor cormespondiente a cada una de las cuotas de la fadlidad de |
pago nimero 028-2019-000031 mds el costo respectivo por @da transacadn en ef |
sistema de cobros interbancarios establecido en la Codificaddn de Reguladones del
Banm Central del Ecuador.

Dedaroque el incumplimiento pardal o total seguin las fechas requeridas, se ansideraran
en mora porlo que se dard por terminada la faalidad de pago otorgada, asi como también
3 Administraddn podra continuar o inidar un proadimiento coachvo.

[ He leido y acepto firmar la selidtud.

Cancelar

Para continuar con el proceso de envio seleccione la casilla de “He
leido y acepto firmar la solicitud” y dar clic en el botén “Aceptar”.

5.3.1.12.2. A continuacion, el sistema presenta el siguiente cuadro de dialogo,
el cual contiene los pasos que se deben seguir para obtener el
archivo XML de la Solicitud, el cual debe ser enviado al SENAE
por medio del aplicativo de firma electronica indicado en la
consideracion 4.2.4. del presente instructivo de sistemas:
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L =
Para registrar su convenio firmado digitalmente, siga los
pasos:
1.- Descargue € instale el PKI desktop Aqui
2.- Acepte este dialogo v Guarde el archivo XML
3.- Abra el aplicativo de firmado
4.- Cargue el Archivo XML
5.- Ingrese con su Token al aplicativa de firmado
6.- Envie.
eNumeral 1 [Descarque e instale el PKI desktop Aqui]: Este
numeral cuenta con el acceso directo para instalar el aplicativo de
firma electrénica (esto es para quienes no tengan instalado dicho
aplicativo en su ordenador o laptop). En caso de contar con el
aplicativo instalado no considerar este numeral.
eBoton [Aceptar]: Al dar clic en este botdn, el sistema muestra la
siguiente ventana emergente, la cual permite guardar el archivo
XML de la Solicitud en su ordenador o laptop.
Verificar el lugar donde se esta guardando el archivo para no
tener ningun inconveniente al momento del envio y dar clic en el
botén “Guardar”:
& Guardar como X
4 B » Esteequipo » Escritorio v | O Buscar en Escritorio el
Organizar v Nueva carpeta Bz - o
B Este equipo " Nombre " Fecha de modifica... Tipo Tamafio "
* Descargas Aprobacion de OCEs 10/01/2019 15:57 Carpeta de archivos
P s Desktop 03/01/2019 10:35 Carpeta de archivos
B Escritorio Instructivos 16/01,/2019 16:13 Carpeta de archivos
[&=] Imégenes
) Musica
B Videos
s Windows7_05 (C
%} Lenovo_Recower
¥ Red v v
[T ERRCONVENIO_SOLICITUD _FAC PAGO_OBLIG_PENDI_USUARIODEPRUEBA_16927059201900000001P ~
Tipo: | Todos los archivos (*.%) ~
() Ocultar carpetas | Guardar | | Cancelar |
oLl sistema muestra el siguiente mensaje informativo, para cerrarlo
dar clic en el boton “Aceptar”.
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El archivo fue descargado a su maguina exitosamente

ePara continuar con el proceso de envio del XML de la Solicitud,
es necesario seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Minimizar el navegador, sélo se debe visualizar el
escritorio del ordenador o laptop. En este paso se puede
verificar si el aplicativo de firma electrénica se encuentra
instalado, ya que luego de su instalaciéon se genera un
acceso directo en el escritorio, notar:

A

T DIRECCION NACIONAL DE MEJORA CONTINUA Y T
" mesadeservicios@aduana.gob.ec
Stne Estamos Pons.mc'o en Hi

Paso 2: Al abrir el aplicativo de firma electronica denominado
“Firma E-doc Aduana PROD” aparece la siguiente

>

ventana emergente, elegir el tipo de certificado “Token”:
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) I20VEDS050505 [T TEST][1.7.0, 166l Windows K] - x

g s Cartficacdn

g = e e E———
e

Paso 3: Al dar clic en el boton “Cargar”, apacere la siguiente

ventana emergente, buscar el archivo XML de la
Solicitud guardada segun lo indicado en el punto dos del
numeral 5.3.1.10.2.; seleccionar el archivo XML y dar
clic en el botén “Abrir” para que dicho archivo se
cargue en el aplicativo de firma electronica:

V[201805050505][TEST][1.7.0_15x86][Windows 8]

Elegir la Certificacion

— x

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved

Abrir :
S Buscar en: ||JIB]|3PASS v| o
= ﬁﬁé Solicilud_Usualri;:dePru eba 0951596113 2018092714 i
-
[
°l| =z
Token
ot m
Escritorio
Archivo
Usuario j
8
2N st caupo
- Nombre de Archivgd | | [ — |
e o [onar
: 7 il
T
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Paso 4: Verificar que el archivo se haya cargado exitosamente,
para lo cual se debe mostrar la informacién pertinente
en el Grid establecido para el efecto.
Para finalizar con el envio del archivo XML de la
Solicitud al SENAE debe dar clic en el boton “Enviar™:
V[201709202020][TEST][1.7.0_15xB6][Windows £] = x
Elegir la Certificacidn
A<
SENAE ;
rCertificado — -Los datos de la certificacidn elegida
® ” Certificacién de PRUEBA
Organizaddn : AUTORIDAD DE CERTIFICACION
Token Vigenda Valido + 2015-12-23 ~ 2017-12-23
oL
- - | | Contrasefia: (essssses
Archivo
Usuario Clasificacian Serial
[ FRUEBA 7 Persona Matural SD
| Numero de Entrega Id Usuario Tipo de Documento H
B s mfmmap...upsunﬂ Solicitud... E
<  CARGADO >
Copyright® ADUANA All Rigths Reserved
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Paso 5: Verificar el color del item luego del envio:
Verde: Enviado al SENAE.
Rojo: Error en el envio.

[ V1201709202020 TESTX1.7.0_15x85][Windows 8) - X
Eegr la Certrficacién

' A
\/ SENAE

+ Los dotos de o certificacdn slegida
Certificacin de PRLEBA

Organzacdn : AUTORIDAD DE CERTIFICACION
Vigencis Vilkdo ; 20451223 ~ 20171223

i Contrasafia : ;.;co-lln-

Higie |

Claaficacién Serial

Nimero de Enrega 1d Usuano Tipo de Documento

,m}. .
mmmmwmw

e o=l -~

Copyrght® ADUANA Al Rigthu Ruserved

Paso 6: Dar clic en el boton “Salir” para cerrar el aplicativo de
firma electrénica:

ersona Matural 5D

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved
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5.4. Boton : Permite realizar la cancelacién anticipada de la deuda en el
momento que el usuario asi lo requiera, este botén se habilitara siempre que la solicitud de
facilidad cuente con saldo por pagar. Al presionar este botén aparece el siguiente mensaje
informativo:

iEsta segquro de reaistrar?

B

Al dar clic en el botén “S{” se muestra un mensaje informativo indicando el nimero de
liquidacién generada.

Su registro fue realizado con éxito y su nimero de
liquidacién es 32001580

5.4. Boton Solicitar reactivacion : Permite cargar el documento con el cual el usuario solicita

la reactivaciéon de una solicitud de facilidad de pago que ha sido revocada debido al
incumplimiento de pago de alguna de sus cuotas mensuales. Este botén se habilita al
consultarse el nimero de solicitud de facilidad de pago. Previo a dar clic en el botén
“Solicitar reactivacion”, el usuario debe cargar el tipo de documento “Solicitud de
reactivacion” en la secciéon Documento Adjunto.

Al presionar este boton aparece el siguiente mensaje de confirmacion:

¢Esta seguro de solicitar la reactivacion?

i

Al dar clic en el botéon “Si” se muestra un mensaje informativo indicando el numero de
liquidacion generada.
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Una vez realizado el registro, se deriva la solicitud al Director Distrital para su autorizacién

o rechazo.

fi? Informacion

La solicitud de reactivacion ha sido registrada.

LN BT Solicitar desbloqueo deuda By R cargar el documento con el cual el

usuario solicita que se le permita registrar una nueva solicitud respecto a una deuda
asociada a una solicitud previamente revocada por incumplimiento de cuota inicial. Este
botén se habilita al consultarse el nimero de solicitud de facilidad de pago revocada por
incumplimiento de cuota inicial. Previo a dar clic en el botén “Solicitar desbloqueo deuda”,
el usuario debe cargar el tipo de documento “Solicitud de desbloqueo de deuda” en la
seccion Documento Adjunto. Al presionar este botén aparece el siguiente mensaje

informativo:

Al dar clic en el botén “S{” se muestra un mensaje informativo indicando el numero de
liquidacién generada.

Una vez realizado el registro, se deriva la solicitud al Director Distrital para su autorizacion

o rechazo.

6. ANEXOS

No hay anexos.

¢Esta seguro de solicitar el desbloqueo?

f?, Informacion

La solicitud de desblogueo ha sido registrada.
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