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INSTRUCTIVO PARA LA EMISION
DE LA AUTORIZACION DE LICENCIA DE IMPORTACION
PARA VEHICULOS DE CARGA, MAQUINARIA Y EQUIPO

Objetivo

El objetivo del presente instructivo es describir los pasos que seguiran los
importadores al efectuar la solicitud del formulario denominado: “Autorizacion de
Licencia de Importacion para vehiculos de carga, maquinaria y equipo” en la
Ventanilla Unica Ecuatoriana.

Alcance

El instructivo esta dirigido a los importadores debidamente registrados por el
Ministerio de Trabajo y Obras Publicas (MTOP) que soliciten el proceso de
importacion de vehiculos de carga, maquinaria y equipo.

Consideraciones Generales

* Elimportador generara el formulario de solicitud “Autorizacion de Licencia
de Importacién para vehiculos de carga, maquinaria y equipo”, mediante
la Ventanilla Unica Ecuatoriana del sistema Ecuapass.

* El usuario tiene que instalar previamente el navegador del SENAE de
nombre SENAE Browser.

* El sistema Ecuapass esta disponible mediante un enlace de un sitio web
administrado por SENAE https://www.ecuapass.aduana.gob.ec
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Definiciones del Proceso

Ingreso al Sistema

1. Abrimos el SENAE Browser e ingresamos la direccion web:
https://www.ecuapass.aduana.gob.ec y se presenta la siguiente pantalla.

Y MENAJE DE CASA
ECUAPASS

Ingresa aqui para conocer como traer
tu menaje de casa a Ecuador
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2. Se procede a ingresar el RUC, Id. Usuario y Contrasena solicitadas para
iniciar sesién en el sistema. Una vez ingresada esta informacion se
presiona el botdn [Iniciar Sesion].

Ll ADuANA DEL
ECUADOR

NUEVO REGISTRO

. REINICIAR CLAVE | =

B =
LI %

SERVICIOS DE USO FRECUENTE E-DOCS. DE USO FRECUENTE
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3. Si la informacion ingresada es correcta a continuacién se presenta la
siguiente pantalla. En esta pantalla visualizamos el RUC, Id. Usuario y
Tipo de OCE del usuario que ha iniciado sesion. Luego, se presiona el
botdn [Ingresar].

SERVICIOS DE USO FRECUENTE E-DOCS. DE USO FRECUENTE

4. Se presenta la pantalla principal del sistema Ecuapass, y seleccionamos
el mdédulo Ventanilla Unica.
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5. Se presenta la pantalla principal del mdédulo correspondiente a la

Ventanilla Unica Ecuatoriana.

@ VentanilaUnicaFcuatoriana

laboracion de Solicitud

Proceso de Solicitud

Soporte al Usuario

» REUNION CAPACITACION ¢4
» REUNION A LA CAPACITAC... 0

Repositorio Miso

+ PUNTOS DE CONTACTOHABL...
» PRUEBA
» PRUEBA 123

irma Electronica(STI)
Consultar validez de Certificado
Servicios Requeridos
Contacto por Institucion

SENAE

Woed  COMDS &

visos Maso
Listado de Quehaceres
» REUNION CAPACITACION 5

istado de Quehaceres

Listado de Tramites
Pendientes de ...

No.  Numero de Solictud

Copynght{c) Sarvicio Nacional de Aduanz del Ecuador. Todos los Derechos Reservados.

Fecha y Hora de
Solicitud

Actualidad de Actualidad de Pagos del
Procesamientos del Dia  Dia

0 0

Estado Ultimo de
Procesamiento

Codigo de
Documento

Fecha y Hora de
Estado Ultimo

fe @, ®= LC
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Solicitud del Tramite

1. En el menu visualizado en la pantalla principal del médulo de Ventanilla
Unica Ecuatoriana, nos dirigimos a la opcion Elaboracion de Solicitud /
Documento de Acompainamiento / Listado de Documento de

Acompainamiento y obtenemos la siguiente pantalla:

3 20009992
@ Ventaniila Unica Ecugtoriana 4«

Ay
Be - B

laboracién de Solicitud “roceso de Solicitud Soporte al Usuario Proceso de Institu
Pl =
: Listado de Tramites Actualidad de Actualidad de Pagos ded

IO ERRTT RS RESEIR o SNl Fendientes de ... Procesomientos del Din  Dia

» RELINION CAPACITACION 4
(8] 0 0 0

+ REUNION A LA CAPACITAC...

Repositorio Maso istado de Quehaceres
Fecha v Hora de

Codigo de Estado Ultimo de
Do to Estado Ultimo

Fecha y Hora de
Solicitud  Documen Procesamienta

» PUNTOS DE CONTACTOHABL.. No. Namero de Solidtud
- PRUEBA
~ PRUEBA 123

irma Electronica(ST11)
—onsultar validez de Certificado
Servicios Requeridos
Contacto por Institucion

2. En el campo Instituciéon, escogemos “[MTOP] Ministerio de Transporte y
Obras Publicas” y presionamos el boton [Consultar].

1760001710001 MINISTERIO DE Tj SPORTE Y OBRAS PUBLICAS [RSSFEEESSTY

@ Ventarvlia Unica Ecuatoriana 4o~ . . ol
! R

laboracion de Solicitud “roceso de Solicitud Soporte al Usuario Proceso de Institueig )l
Listado de Documento de Acompafiamiento
In | (MTOR] MINTSTERTO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUELICAS -
oo [160-001-REQ] Autorizacien de Licencia d= Importacion para vehiculos de cargs, maquinans ¥ squipo -
o
tados Institucion [~ T 5] [Coniar

Informadcién del Documento M= Formularies Favoritas

Rezuitadc 1
no. InstHuasn Codion da Documento
- Documento -

1 MTOP 160-001-REQ Auzorizacen de Licencia de Importacién para vehicules de carga, maquinaria v equipo

| Registrar & Mis Formularios Favoritos | Solicitar
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3. El sistema presentara los documentos que disponga la institucion
seleccionada, para el caso particular de este instructivo seleccionamos el
documento denominado “Autorizacién de Licencia de Importacion para
vehiculos de carga, maquinaria y equipo” y presionamos el boton
[Solicitar].

ABG2580887001 USHPIZIN S.4.

@ Venienilla UnicaEcuatoriana doe . f J

Iaboracion de Solicitud ‘’roceso de Solicitud Soporte al Usuario Proceso de Institugig
=
Listado de Doc to de Acompanamient
Ensbtucior [MTOP] MINISTERIO DE TRANSPORTE Y GBRAS PUBLICAS -
Documento [150-001-REQ] Autorizacion de Licencia de Importacion para vehiculos de carga, maguinaria y equipo -
Subpartida Arancslaria IEI
Bisquada en Resuitados Institucion - (@] [ consuttaro |

Informacion del Documento  Mis farmulanios Favonios

Rasultado ¢ 1
= X Codigo de
No. Institucion Do ch mianits Documento
1 MTOP 160-001-REQ Autorzacén de Licencia de Importacidn para vehicules de carga, maguinzna y equipo

| Registrar a Mis Formularios Favoritos 'm

4. El sistema nos dirige al formulario del documento seleccionado. Este
formulario esta compuesto por 6 secciones:

* Datos de Solicitud

* Datos del Importador
* Datos de Importacion
* Pesos y Dimensiones
* Listado de Unidades
* Documentos Adjuntos

5. La seccion “Datos de Solicitud” estda compuesta por los siguientes
campos:

* En Numero de Solicitud, se genera el niumero de la solicitud mediante
el boton [Consultar].
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En Fecha de Solicitud, se visualiza automaticamente la fecha en la que

En Ciudad de Solicitud, se selecciona la ciudad en que realizamos la

Datos de Solidtud

*Numero de Solicitud 16927059 v |2022||00000020 (P * Fecha de Solictud

* Cludad de Solicitud [CHA] CHANCUY

23/09/2022 | @

campos:

clasificacion que posee el importador.

En Numero de Identificacion de

Importador,

La seccion “Datos del Importador” estd compuesta por los siguientes

En Clasificacion de Importador, visualizamos automaticamente la

visualizamos

automaticamente el numero de identificacion del importador.

En Nombre o Razén Social de

Importador,

visualizamos

automaticamente el nombre o la razén social del importador.

En Representante Legal de Importador, visualizamos automaticamente

el nombre del representante legal del importador.

el importador.

donde se situa el importador.

el importador.

de teléfono del importador.

En Celular de Importador, se ingresa el

importador.

el correo electronico del importador.

En Provincia, visualizamos automaticamente la provincia donde se situa
En Canton/Ciudad, visualizamos automaticamente el cantén o ciudad
En Direccion, visualizamos automaticamente la direccidén donde se situa

En Teléfono de Importador, visualizamos automaticamente el numero

numero de celular del

En Correo Electrénico de Importador, visualizamos automaticamente

Datos de Importador

# Clasficacion de Importador ®) Persona Juridicz ' Persona Natural

USHPIZIN 5.A.

CHRISTIAN AHMED VALENCIA VILLAVICENCIO
[001] AZUAY > # Canton/Cudad
042398063 Celular de Importador

PELUMZADUANA.GOB.EC

AV, DE LAS AMERICAS EDIFICIO LAS AMERICAS 313 FISO 5 OFICINA 501

0292580887001

[01230] SEVILLA DE ORQ

085978951
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7. La seccidon “Datos de Importacién” esta compuesta por los siguientes
campos:

* En Pais de Origen, se selecciona el pais de origen de los vehiculos a
importar.

* En Ciudad Importador, se selecciona la ciudad del importador.

* En Subpartida Arancelaria, se visualiza el codigo y la descripcion de la
subpartida consultada. Mediante el botén [Buscar] podemos consultar y
seleccionar una subpartida en especifico.

Consulta de Categoria de Producto por Documento

Subpartida Descripaion

ConsultarO |

Resultada ¢ 0

No. Subpartida Descripadén Restringda o Prohibida

confirmar

* En Numero de Unidades, se ingresa la cantidad de vehiculos que se van
a importar.

* En Afo de Fabricacion, se ingresa el afio que se fabricaron los vehiculos
que se van a importar.

* En Tipo de Vehiculo, se selecciona el tipo de los vehiculos que se van a
importar.

* En Clase de Vehiculo, se selecciona la clase de los vehiculos que se van
a importar.

* En Marca, se selecciona la marca de los vehiculos que se van a importar.

* En Modelo, se ingresa el modelo de los vehiculos que se van a importar.

Datos de Importacion ‘L‘
* Pais de Origen [AM] ARMENIA .| = Cudad Importador [E2ZN] Ecmiadzin v
£70410005500000000 E LOS DEMAS

2000

[MO] Motorizado v @ [BUS] BUS v

= Marca [ACERSI] ACERBI w.|| = Mot RDTRS5E
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8. La seccién “Pesos y Dimensiones” estd compuesta por los siguientes
campos:

* En Namero de Ejes, se ingresa el numero de ejes de las unidades.

* En Distancia entre ejes ext. (mm), se ingresa la distancia entre ejes
externos de las unidades.

* En Largo Total (mm), se ingresa el largo total de las unidades.

* En Alto Previsto (mm), se ingresa el alto previsto de las unidades.

* En Ancho Total (mm), se ingresa el ancho total de las unidades.

* En Peso Vehiculo Descargado (kg), se ingresa el peso vehicular
descargado de las unidades.

* En Capacidad de Carga (kg), se ingresa la capacidad de carga de las
unidades.

* En Peso Bruto Vehicular (kg), se ingresa el peso bruto vehicular de las
unidades.

* En Distribuciéon Cargas por ejes delanteros (kg), se ingresa la
distribucion de cargas por ejes delanteros de las unidades.

* En Distribucion Cargas por ejes posteriores (kg), se ingresa la
distribucion de cargas por ejes posteriores de las unidades.

* En Observaciones, se ingresan las observaciones.

Pesos y Dimensiones bt

N hare i Eioe * DISIancla ENtre Sjes axt 0
= Nimero de Ejes 0 ) 0.00

0.00) = Alto 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

0.00 0.00

9. La seccion “Listado de Unidades” esta compuesta por los siguientes
campos:

* En Namero de Chasis, se ingresa el numero de chasis de las unidades.
* En Namero de Motor, se ingresa el numero de motor de las unidades.

10.Esta seccion dispone de 6 funcionalidades que interactuan con los
campos mencionados anteriormente:

* El boton [Agregar], permite el ingreso de una unidad al listado.
* El boton [Modificar], permite la actualizacion de una unidad del listado.
* El boton [Eliminar], permite la eliminacion de una unidad del listado.
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* El botdn [Descargar Excel], permite la descarga de la plantilla en Excel

con los campos visualizados en el GRID del listado de unidades.

* El botéon [Cargar], permite la subida de la plantila en Excel con

informacion registrada para su visualizacién en el GRID del listado de
unidades.

* El botéon [Exportar Excel], permite la descarga de la plantilla en Excel

con la informacién ingresada en el GRID del listado de unidades.

~

Listado de Unidades

No. NOimero de Chasts NGmero de Motor

Agregar || Modificar | | Eliminar

1

¥

¥

¥

¥

¥

¥

1.La seccién “Documentos Adjuntos” permitira el ingreso de la
documentacion solicitante para este tramite y se conoce la siguiente:

Ficha técnica la cual deber ser la original apostillada.

RUC empresa o persona natural.

Nombramiento del representante legal. (en caso de ser empresa)

Copia de cédula del representante legal o persona natural.
Homologacion Vehicular.

Comprobacion y certificacion de conformidad de las soldaduras y juntas
soldadas de la estructura y en sistema de suspension de la unidad de
arrastre, que se encuentre en estado Optimo y funcional, debe ser
realizada por un ingeniero calificado en AWS D1.1 perteneciente al pais
de origen presentando los documentos de respaldo del ingeniero,
calificacion AWS y pruebas realizadas, la documentacién debera ser
apostillada en el pais de origen.

Documento Adjunto "’l
Resultado : 0
Condicion : ( * ) Obligatorio, (+) Condicional, (O) Opcional

Tamano de Archivo : O(KB)

NdGmero de Archivo
Adjunto

RUC DE LA EMPRESA O LA PERSONA NATURAL 0

Condicién Nombre de Archivo Descripdon

RUC EMPRESA O PERSONA NATURAL
FICHA TECNICA ORIGINAL APOSTILLADA FICHA TECNICA LA CUAL DESE SER LA ORIGINAL 0

NOMBRAMIENTO DEL REPRESENTANTE LEGAL NOMBRAMIENTO DEL REPRESENTANTE LEGAL EN C 0

MINISTERIO DE TRANSPORTE
Y OBRAS PUBLICAS

COPIA DE CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL O PERSONA NATURAL
HOMOLOGACION VEHICULAR

COMPROBACION Y CERTIFICACION DE CONFORMIDAD DE LAS SOLDADURAS Y

*| %+ |+

COPIA DE CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL O 0
HOMOLOGACION VEHICULAR 0

COMPROSACION Y CERTIFICACION DE CONFORM 0

[ Guardar Temporal H Traer
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12.Al final de las secciones mostradas se presentan tres botones de
acciones, los cuales se detallan a continuacion:

* Mediante el boton [Guardar Temporal], se almacena temporalmente la
informacion ingresada en el formulario de solicitud.

* Mediante el botén [Traer], se visualiza la informacién ingresada de una
solicitud seleccionada previamente.

* Mediante el botén [Ver Borrador], se verifican si los datos ingresados
sobrepasan el valor maximo o minimo o esta incompleta o incumplen
alguna validacion especificada.

| Guardar Temporal H Traer I‘

13.Una vez, verificadas todas las validaciones de todos los campos del
formulario de solicitud se presiona el boton [Registrar], el cual, nos
presentara la siguiente ventana emergente:

iEstd seguro que desea registrar la solicitud?

s I
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Registro del Tramite

1. Si el usuario ha confirmado el registro de la solicitud, se procede con la
firma de la solicitud.

¢Esta seguro que desea registrar la solicitud?

| .

2. Se presenta una ventana emergente, en la cual, elegiremos la ubicacién
de la certificacion.

{SENAE X

| Elegir la Certificacion

I A ;
i SENAE =

Ubicacidn de Certificacion

Ol Ofg o=

Token Disco Removible Amacenaje Token Disco duro E

© En caso de no encontrar la certificacion. utilice »~ Traer
K rLos datos de la certificacion elegida

] No existe la certificacion elegida.
H Organizacion :
Disco duro  vjigencia Valido :

' Contrasefia : | \

. Confirmar | | Cancelar | | VerCer... |

Copyricht® KICA inc Ltd. All Rights Reserved
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3. Seleccionamos la direccién de ejecucion e ingresamos la contrasefia

correspondiente.

!;E'-J;‘E

Elegr la Certificacion

“ i
Token

Cont:
e

rasena del Token

LU SENAE

r Informacién para instalar el programa de ejecucdn del Token

X

Nombre de Driver
tkey

cuador etoken

cuador ePass3003

Informacién de Driver
C:/WINDOWS [SysWOWE4/dkc. ..
C:/WINDOWS /SysWOWGE4/eTP...
C:/WINDOWS [SysWOW64/Sec...

Il

Elija f Token y dele al boton “confirmar®,
Sino encuentra ¢ Token en |a lista de deccicn
instale el programa de ejecuaon.

e e programa e e |

|

i | VerCertica...

Copyright® KICA inc Lid All Rights Reserved

4. Finalmente cumplido el paso anterior se visualizara un mensaje indicando
que el proceso ha sido completado exitosamente y generado el numero

de la solicitud.

1l Informacion

No. 16927059202200000021P
El proceso ha sido realizado correctamente.
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Consulta de Estado de Solicitud

1. En el caso de que se desee conocer el estado por los que se encuentre
una solicitud nos dirigiremos a la opcion Proceso de Solicitud /
Funciones de Conveniencia / Consulta de estado actual de
procesamiento (Usuario) del menu principal del médulo Ventanilla Unica
Ecuatoriana. Se presenta la siguiente pantalla:

' Ventanilla OnicaEcuatoriana A
Be .
. lBg N ;
laboracién de Solicitud “roceso de Solicitud Soporte al Usuario Proceso de Insﬁtu ':I ﬁ
RIE
ctronic
‘visos Qe Admin Empresas
- = s del

> REUNION CAPACITACION 5 cx ——

» REUNION CAPACITACION 4 e g

» REUNION A LA CAPACITAC... 0 R, -

ta )
B . ra ca
Repositorio Mise | istado de Quehaceres
» PUNTQS DE CONTACTCHABL... . - Fecha y Hora de Codigo de Estado Ultimo de  Fecha y Hora de
Na. Nimero de Solicitud Soligtud Documento Procesamiento Estado Ultimo

» PRUEBA

» PRUEBA 123

irma Electrénica(STI)
Consultar validez de Certificado
Servicios Requeridos
Contacto por Institucion

ituo: 1800-238262
ASENAE
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2. En Categoria de Trabajo, seleccionamos el valor [100] Documentode
Acompafnamiento.

3. En Institucion, seleccionamos [MTOP] Ministerio de Transporte y Obras
Publicas.

o Direccién: Juan Ledn Mera N26-220 y Av. Orellana
@ cadigo postal: 170522 / Quito-Ecuador Y
O Telérono: +593-2 397-4600 www.obraspublicas.gob.ec



REPUBLICA
DEL ECUADOR

MINISTERIO DE TRANSPORTE
Y OBRAS PUBLICAS

4. En Estado de Procesamiento seleccionamos el estado que deseamos

consultar.

Consulta de Estado Actual de Procesamiento

=NUmero de [dentificacion de

Solictante Solicitante v| RUC v
Categoria de Trabajo [100] Documento de Acompafiamiento v

Institucion [MTOP] MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS
Documento --Todo--

Nimero de Solicitud

Estado de Procesamiento

NUmgro Otorgado de

— Certificadd [140] Modificacidn Solicitada
Fecha de Sclictud Mes | v|[19/09/2022 |FH||19/10/2022 @ [150] Correccidn Solicitada
Eusqueda en Resultados Nimero de Solicitud | v [160] Informe Enviado
[210] Sclictud Receptaca
Resultado : 0 [310] Sclictud No Aprobada u
[320] Sclictud Aprobada
No. = Numero de Solidtud Estado de Procesamiento ?:Iji];t:; Categoria de Trabajo [330] Rectificacion Realizada 1

~Todo--
"| ~-Todo-- 1A

[110] Sclictud Enviada

I

[120] Pago Autorizado
[130] Pago Confirmado

]

]

]

]

[340] Sclictud de Correccion Aprobada
[350] Sclictud de Correccion No Aprobada
[410] S

[420] Subsanacdn Enviada

[510]

[520]

[530]

ubsanacén Requenda

AUCP Enviado 2 |z Aduana
Resultado de Inspaccidn Recibido por |
Resultado del Aforo Recibido per la Ing y|

Kl

5. A continuacion, presionamos el botén [Consultar] y se presentaran las
solicitudes que posean el estado que escogimos previamente.

Consulta de Estado Actual de Procesamiento

= lumero de Identificacion de

Solickants Soficitante v| [RUC Vv‘

Categoria de Trabajo ’_1700] Documents de Accmpaﬁamier;to

Institucidn | [MTOP] MINISTERIC DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS

Documento | --Todo--

Nimero de Sclictud

|Mes | v/ |19/09/2022 @ 19/10/2022 |G|

| Ndmero de Solicitud |y

Fecha de Solicitud

Busqueda en Resultados

| »| Estado de Procesamiento

Nimera Otorgadao de
Certificado

-Todo-- v

) (ot

Resultado : 11 B
No.  NimerodeSolidtud  Estado de Procesamiento ;‘ﬁ‘;tﬂg Categoria de Trabajo Institucién ”“"‘e’("e‘:;im:id" de |4

1 16000004202200000017P Sclictud Receptada 12/0ct/2022  Documento de Acompafiamier MINISTERIOY T 1
2 16000004202200000015P Subsanacén Requerida 11/0c/2022  Documento de Acompariamier MINISTERIOY T 1

3 16000004202200000014P AUCP Enviado a |z Aduana 11/0c/2022  Documento de Acompaiamizr MINISTERIOY T OZMIN33D7TS4650 1

4 16000004202200000013P Solictud Receptada 11/0ct/2022  Documento d= Acompadamizr MINISTERIOY T 1]
5 16000004202200000011P Solictud Receptada 11/0c/2022  Documento de Acompafiamier MINISTERIO Y T 13
[l I OB
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' REPUBLICA MINISTERIO DE TRANSPORTE
&) DEL ECUADOR Y OBRAS PUBLICAS

Los estados que posee este formulario se detallan a continuacion:

*  Solicitud Enviada. Estado en el cual el importador o gestor de importacion
ha enviado la solicitud a la Institucion.

*  Solicitud Receptada. Estado el cual se asigna cuando la solicitud enviada
por el importador o gestor de importacion ha sido recibida por la
Institucion.

* Pago Autorizado. Estado dado cuando la Institucion envia al importador o
gestor de importacion la informacién de liquidacion de tasa incluyendo el
monto de tasa, cuenta bancaria, etc.

* Pago Confirmado. Estado en el que la Institucion recibe desde la
institucion financiera la informacién del pago de tasa.

* Solicitud Aprobada. Estado que hace referencia a la aprobacion de la
informacion de una solicitud por parte de la Institucion.

* AUCP Enviado a la Aduana. Estado que indica que la informacion
aprobada de la solicitud fue emitida a la Aduana.

* Subsanacion Requerida. Estado que indica que la Institucién requiere que
la informacién enviada de la solicitud sea mejorada o completada.

* Subsanacion Enviada. Estado asignado a una solicitud cuando el
importador o gestor de importacion ha realizado la mejora o actualizacion
de la informacién por subsanar.

* Solicitud No Aprobada. Estado por el que pasa una solicitud cuando la
Institucion ha desaprobado la informacion enviada en una solicitud.

* Anulacion Aprobada. Estado que tienen todas las solicitudes que no
finalizaron con su flujo al término de un ano.

o Direccién: Juan Ledn Mera N26-220 y Av. Orellana
@ cadigo postal: 170522 / Quito-Ecuador o0
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