% SUPERINTENDENCIA
DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS

,

SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO

Manual de Usuario Externo
Version: 01

Fecha de aprobacién: 10/01/2018




SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO Version 01

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha
Descripcién de la modificacién dela
Modificacion

Seccién y/o

Version P
pagina

2

Direccion Nacional de Organizacion y Métodos Prohibida su reproduccion parcial o total



SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO Version 01

iNDICE

()= ] =3 o TSP 4
ALCANCE ..ottt et ettt ettt e et et et e e et et et e et et e et et e ettt et 4
REQUISITOS TECNICOS ...ttt seee et et s s eeeeseee e s see s s et s s s seeeeeeseseeene. 4
CONSIDERACIONES ...ttt et s et eeee st seeeeese s et s eess et eees et es st eseeseseeeeseeseeeenens 4
GLOSARIO ..ottt ettt eee ettt e et et eesee et et ee e e et et s eee s et e es et et et eeeee et eeeenees e eeees 5
PROCEDIMIENTO PARA LA SOLITUD DE CONVENIO DE PAGO ......cvivieeereeeeeeereseeeeeeenn. 6

1. INGRESO A PORTAL DE TRAMITES EN LINEA .....oviooieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees e 6

2. REGISTRO DE SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO .....cvivieeveeeeeeeseeeseeseseseeeeenenn. 8
RESOLUCION DE PROBLEMAS ......ovviveteeeeeteeeeeeeee et seeseeseeseesesessseeseseesesseeseseesesesseseenes 11

3

Direccion Nacional de Organizacion y Métodos Prohibida su reproduccion parcial o total



SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO Version 01

OBJETO

El presente manual tiene por objeto facilitar el procedimiento para generar la solicitud de
convenio de pago para las compafias sujetas al control y vigilancia de la Superintendencia
de Compaiiias, Valores y Seguros.

ALCANCE

El presente manual de usuario incluye la descripcion funcional de las opciones para realizar
la presentacion de la solicitud y documentacion requerida para el proceso de solicitud de
convenio de pago.

REQUISITOS TECNICOS

Para poder acceder a la aplicacion web se requiere cumplir con los siguientes
requerimientos:

e Una computadora con acceso a internet.
¢ Un navegador de internet que puede ser:
o Mozilla Firefox Version 40.0.3 o superior
o Google Chrome Version 44.0.2403.157 o superior.

o Internet Explorer 10 o superior

CONSIDERACIONES

e Para el caso de personas juridicas, las mismas utilizaran la informacién registrada
para el acceso a SOCIETARIO, es decir RUC y CLAVE, en caso de no tener clave,
deberan realizar el proceso de actualizacién de datos acorde a lo establecido en el
manual de usuario externo “Actualizacion de Informacién General y Solicitud de Clave
de Acceso”:
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GLOSARIO

Portal web Institucional.- Sitio web creado para que la ciudadania en general acceda a los
servicios en linea que ofrece la Superintendencia de Compafiias, Valores y Seguros.

Abono.- Oferta de pago inmediato no menor de un 20% de la obligacion
tributaria (Referencia: Art. 152 numeral 3 del Cédigo Tributario).

Garantia.- Documento para acceder a un convenio de pago por mas de 24 meses, el mismo
gue consiste en constituir una garantia real irrevocable y de cobro inmediato, que sea
suficiente y que respalde el pago del saldo total de la deuda y sus intereses de acuerdo a lo
dispuesto en el inciso del Art. 153 del Cadigo Tributario.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLITUD DE CONVENIO DE PAGO

1. INGRESO A PORTAL DE TRAMITES EN LINEA

1.1. Ingrese al portal web de la Superintendencia de Compafias, Valores y
Seguros www.supercias.qob.ec.

1.2. Seleccione la opcién PORTAL DE TRAMITES EN LINEA. (Ver figura 1)

% SUPERINTENDENCIA
DE COMPANIAS, VALORES Y SEGUROS

Insfitucion Transparencia Cenfro de Mediacion Prevencion de Lavado de Actfivos Gobierno Electrénico

SECTOR SOCIETARIO MERCADO VALORES SEGUROS

Portal de Tramites er
Linea

1.3. El sistema presentara la pantalla que se muestra en la figura 2. Presione la
opcién SECTOR SOCIETARIO.
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1.4. Ingrese el nombre de usuario (RUC) y la contrasefia de la compafiia (clave de
acceso) en la pantalla Ingreso al Sistema.

PORTAL DE TRAMITES

‘ Ingresar al Sistema
- Usuario |
Contrasefia
2 Siohis6 sus atos de m
B presione A INGRESAR

ESTE SITIO HA SIDO ESTRUCTURADO PARA ACCEDER A LOS
SERVICIOS EN LINEA QUE PRESTA LA SUPERINTENDENGIA DE
COMPANIAS A TRAVES DE SU PORTAL WEB.

SI USTED NO Ha INGRESADO TODAYIA REGISTRESE ACQUI

S| DESEA VISITAR EL PORTAL WEB DE LA SUPERINTENDENCIA DE
COMPARNIAS www.supercias.gob.ec DE CLIC AQUI

1.5. Presione el botén INGRESAR.
1.5.1. En el caso de no poseer la contrasefia (clave de acceso) de la
compafia, deberd realizar el procedimiento de Actualizacibn de
Informacion General.
1.5.2 Si olvidd su Usuario y Contrasefia, debe seguir el procedimiento para
recuperar clave de acceso. Ver Manual para Recuperar Clave de

acceso.

1.6. Seleccione la opcioén “Solicitud de Convenio de Pago” (Ver figura 4)
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1.7.

El sistema mostrara la pantalla que contiene las siguientes secciones:

A. Informacién General
B. Informacién de los Titulos de Crédito en Mora
C. Datos de la Solicitud y Botones de accién

Sistema de Gestién Coactiva
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2. REGISTRO DE SOLICITUD DE CONVENIO DE PAGO

2.1.

SECCION DATOS DE LA COMPANIA
Esta seccion presentara informacion basica de la compaiiia, como:

Expediente

Nombre

Direccion

Cédula del Representante Legal
Valor total de la deuda

RUC

Situacion Legal

O O 0O O O O O
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Nombre del Representante Legal

Direccion del Representante Legal

Saldo en titulos de crédito a calcular interés por el plazo del convenio
Saldo del interés por cobrar

O O O O

2.2. SECCION TITULOS DE CREDITO EN MORA
Esta seccién permitira visualizar la liquidacion de los valores adeudados por
contribucién del sector Societario.

2.3. SECCION DATOS DE SOLICITUD Y BOTONES DE ACCION

En esta seccién se registrara la informacion del convenio de pago a solicitar. Los
campos requeridos son:

Tipo de tabla de amortizacién

Porcentaje de pago abono (%)

Motivacion (fundamentos de hecho)

Cédula del abogado patrocinador de la compafia

Plazos en meses a pagar el saldo

Fundamentos de derecho

Numero de registro profesional del abogado de la compafiia
Garantia

O O O 0O O O O O

Notas:

- Si la compafiia realiza una solicitud de convenio de pago igual o mayor a
24 meses el sistema automaticamente solicitara se registre la garantia.

- Si la compafia no tiene actualizado el nombramiento del Representante
Legal, el sistema no permitira procesar la solicitud de convenio de pago.

2.3.1. Presione el botén Guardar solicitud de convenio de pago, el sistema
presentara el siguiente mensaje “Se grab6 correctamente la solicitud de
convenio de pago de contribuciones Societaria, ahora debe de adjuntar las
imagenes para que pueda hacer el envio de la solicitud a la Superintendencia
de Compaifiias, Valores y Seguros”

2.3.2. Presione el botén Imprimir solicitud de convenio de pago, el
documento se descargard en formato PDF, el mismo debera ser
firmado para su posterior digitalizacion y carga del archivo.

2.3.3. Presione el botén Adjuntar solicitud de convenio de pago, y cargue
la solicitud de convenio de pago debidamente firmada por el
representante legal de la compaiiia.

2.3.4. Presione el boton Adjunte Carnet del Abogado Patrocinador, vy
cargue la copia del documento en formato PDF.
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2.3.5. Presione el boton Ver tabla de amortizacion con los datos del
formulario para visualizar al detalle de los valores.

2.3.6. Una vez cargados los documentos, presione el boton Enviar solicitud
de Convenio de Pago.

2.3.7. Los documentos enviados serdn revisados por el area de Coactivas y
una vez aprobados o rechazados por la mencionada é&rea, usted
recibird una notificacion del estado de la solicitud.

Nota: Las solicitudes de convenio de pago que a continuacion se detallan seguiran siendo
receptadas por el Centro de Atencion al Usuario.

- Multas Societarias.
- Contribuciones y Multas de Mercado de Valores.
- Contribuciones y Multa de compaifiias Disueltas e Inactivas.
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RESOLUCION DE PROBLEMAS

Si Usted tiene algun problema con el sistema, desea realizar una consulta o dar una
sugerencia, puede contactarse con la Superintendencia de Companias, Valores y Seguros, a
través del boton NECESITA AYUDA.

1. El boton aparecera en la esquina superior derecha de la pantalla, tal como se
muestra a continuacion:

Figura 28 Botdn Necesita Ayuda

2. Enla ventana emergente (Ver figura 28), ingrese la siguiente informacion:
Identificacion (Cédula o RUC)*

Razon social

Nombres*

Apellidos*

Email*

Teléfonos

Motivo (inquietud, problema o sugerencia)*

Descripcion*

Recuerde: Los campos sefialados con asterisco (*) son obligatorios.
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DATOS REQUERIDO S

IDENTIFICACION (RUCICedula)*

RAZON SOCIAL

HOMBRES *

APELLIDOS *

EMAIL *

TELEFONO

MOTIVO(Inquietud, problema o Sugerencia) *

DESCRIPCION *

Enviar

Figura 29 Registro de consulta

3. Presione el boton ENVIAR.
El sistema mostrara un mensaje indicando que los datos fueron enviados

exitosamente.

Atencion

@

Se recibieron los datos correctamente, 1a
Superintendencia de Compafias y Valores,
revisara su inquietud y le dara una respuesta
en el menor tiempo posible. Se le envio un
email con |a recepcion del correo

Figura 30 Mensaje de Confirmacién

4. Presione el botén OK.
Usted recibira un correo electrénico que confirma la recepcion de su inquietud.

Direccion de Organizacién y Métodos
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