MATRICULACION DE VEHICULOS NUEVOS PREVIO SU SALIDA DE CASAS COMERCIALES
INSTRUCTIVO PARA CASAS COMERCIALES

PROPOSITO

Este instructivo ha sido elaborado para establecer el procedimiento a seguir en la matriculacion de
vehiculos nuevos, previo a su salida de las Casas Comerciales y su entrega a los usuarios, a aplicarse
para todos los vehiculos adquiridos mediante Casas Comerciales. Se exceptua para los vehiculos
importados (internacién temporal, menaje de casa, diplomatico, discapacitado e importacién directa) y de
servicio publico.

CRITERIOS DE OPERACION

Revision de Vehiculos

Los vehiculos vendidos en las Casas Comerciales no deben ser presentados en la CTE, para el
proceso de revisidn y matriculacién; los documentos seran gestionados por el personal autorizado
(gestores) de cada Casa Comercial.

Casas Comerciales

Todas las Casas Comerciales de Vehiculos podran participar en el proceso de matriculacion de
vehiculos vendidos previo a su entrega al usuario comprador.

Las Casas Comerciales entregardn a la CTE la documentacién que los acredita como
Comercializadora de Vehiculos y la némina (datos personales) de los usuarios para el manejo del sistema
y gestion de la matricula (datos personales y foto).

Las Casas Comerciales nombraran a sus representantes y usuarios de contacto que trabajaran con la
CTE en los siguientes roles:

v" Usuarios del Sistema de Ingreso de informacion de los vehiculos.

v" Usuarios del Sistema de Solicitudes de Matriculacion en la Web Institucional.

v" Usuarios Gestores de la Matriculacion Vehicular.

Comision de Transito del Guayas

La Comision de Transito del Ecuador registrara en el Sistema de la Web Institucional:

v Lista de Casas Comerciales con sus sucursales.

v" Usuarios que tendran acceso al sistema.

v Némina de los Gestores por cada Casa comercial.

La Comision de Transito del Ecuador dara acceso a la Web Institucional a una transaccién habilitada
Unicamente para las Casas Comerciales de Vehiculos que podran realizar este proceso, después que
reciba y verifique la documentacion que las acredita como Comercializadoras de Vehiculos.

Manejo de Claves

La Comisién de Transito del Ecuador otorgaré claves de acceso a la transaccion a los usuarios del
Sistema definidos por las Casas Comerciales.

Las Casas Comerciales garantizaran que sus usuarios autorizados realicen el uso correcto de las
claves asignadas y de la informacién a la que tendran acceso.

Las Casas Comerciales seran responsables de reportar cualquier cambio de usuario de sistema,
debiendo notificarlo con 48 horas laborables de anticipacion a la Autoridad de Transito, para que se
realice la revocatoria de las claves y el registro de los nuevos usuarios.

Informacion de Vehiculos disponible en la Web Institucional

Las transacciones que estaran disponibles en la Web Institucional para los usuarios operativos de las
Casas Comerciales son:

v" Carga de Informacion de los Modelos de los vehiculos.

v" Solicitud de Matriculacion de vehiculos comercializados.

v" Consulta de la Informacién de Vehiculos.
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Los usuarios de las Casas Comerciales seran responsables de cargar la Informacién de los Modelos
de los Vehiculos que pueden ser comercializados en la Web de la Institucién.

La Informacién de los vehiculos que sera cargada a la Web Institucional comprende lo siguiente:

v" Marca

v Modelo (Para camiones se especificara si vende solo el chasis o la construccion de carroceria es
de fabrica.)

v" Color (se deben incluir inicamente los colores homologados)

v" Afio de Produccién

v" Foto del Vehiculo

Las fotos de los vehiculos deben ser tomadas frontalmente con una visién lateral asegurando que se
obtenga una visién completa de las caracteristicas del vehiculo, con alta calidad bastante cercana a la
imagen real.

Los usuarios de las Casas Comerciales seran responsables de la actualizacién de la informacidn
cargada en la Web Institucional cuando sea necesario por:

v" Lanzamiento de nuevos modelos de vehiculos.

v" Descontinuacion de un modelo vigente.

v" Modelos vigentes con nuevas gamas de colores.

La informacion general de vehiculos cargada en la Web Institucional por parte de las Casas
Comerciales pasara por un proceso de revision y validacion de su contenido, el cual estara a cargo del
personal de Matriculacion de la Institucion.

La informacion general de vehiculos cargada en la Web Institucional podra ser rechazada por
Matriculacion, debido a:

v" Incompleta.

v" Contener Errores

Una vez que la informacién general de vehiculos cargada en la Web Institucional sea Aprobada, el
sistema asignara a cada registro una codificacién automatica y unica, que no podra ser cambiada o
reutilizada, quedando disponible para ser utilizada por las Casas Comerciales.

Comercializacion de Vehiculos

Los usuarios del sistema de las Casas Comerciales deberan registrar una “Solicitud de Matriculacion”
en el Sistema de la Web Institucional por cada grupo de vehiculos vendidos que requieran ser
matriculados.

Las Casas Comerciales designaran personal autorizado (gestores autorizados), quienes deberan
presentar los requisitos sefialados en este documento, al momento de la matriculacién de los vehiculos.

Las Casas Comerciales son responsables de registrar en la factura o nota de venta comercial, que
cumplan con los requisitos establecidos por el SR, en la que declare el tipo de venta, contado o las
facilidades de financiamiento otorgadas en caso de venta a crédito, incluyendo:

v" Entidad que financia el crédito.

v" Plazo de Financiamiento.

v Tipo de gravamen aplicado al vehiculo:

o Contrato con reserva de dominio

o Contrato fiduciario

o Contrato de prenda especial de comercial
o Contrato de prenda especial ordinaria

Si en la factura se indica cancelacién a crédito directo, no se registrara con gravamen, las Casas
Comerciales deberan entregar un certificado que indique que el crédito directo es considerado como
contado.

Las Casas Comerciales seran responsables de verificar que sus usuarios autorizados registren
informacion completamente veraz en la Solicitud de Matriculacién.

Las Casas Comerciales seran responsables de enviar a la Autoridad de Transito la Solicitud de
Matriculacion y la documentacién completa de cada vehiculo vendido, guardando relacién con lo
estipulado en la Ley Organica Transporte de Transito Terrestre y Seguridad Vial, su Reglamento y
Resoluciones emitidas.
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Registro y Matriculacion de Vehiculos vendidos en Casas Comerciales

Todos los vehiculos nuevos vendidos en las Casas Comerciales deben ser matriculados antes de
conferirlos a los usuarios, dando cumplimiento a lo indicado en la LOTTTSV en su Articulo 101.
Los vehiculos vendidos en las Casas Comerciales que se exceptuan de este proceso son:
v" Vehiculos importados directamente por los usuarios:
= Régimen de Internaciéon Temporal
*  Menaje de Casa
= Vehiculos para discapacitados
= Vehiculos Diplomaticos
v" Vehiculos de Transporte Publico.

Nota: Para todos los vehiculos que se enmarcanen estas excepciones se debe conservar el proceso de
matriculacién normal, que inicia con la revision vehicular en las dependencias de la Autoridad de Transito.

El documento que se reconocera como la base fundamental y exacta para el registro de la
informacién del vehiculo es la FACTURA o NOTA DE VENTA emitida por la Casa Comercial.

La factura emitida por la Casa Comercial debera tener claramente identificada la siguiente
informacion:

o RAMV/CAMV del vehiculo.

o Caracteristicas del Vehiculo (clase, tipo, marca, modelo, afio de produccién, nimero de chasis,
numero de motor, color homologado, combustible (gasolina, diesel), cilindraje, tonelaje, pasajeros
(capacidad).

o Forma de Pago (crédito o contado)

o Tipo de gravamen (Institucién que financia el crédito, fecha de compra, nombre completo,

cédula/ruc/pasaporte, direccion domiciliaria exacta y teléfono del comprador).

Cuando la factura emitida por la Casa Comercial no registre las caracteristicas de los vehiculos, datos
de la venta a crédito y del tipo de gravamen que se debe aplicar, NO se podra realizar la matriculacion.

Cuando el vehiculo vendido es un chasis, la factura debe especificar claramente si la construccion de
la carroceria del vehiculo es de fabrica (ejemplo furgén metalico), se realizo una venta de carroceria o
solo es chasis, caso contrario se registrara el vehiculo como lo detalla la factura o nota de venta
comercial. En el caso de los vehiculos que han sido matriculados como chasis y el propietario realice la
adaptacién de la carroceria, posterior a la emision de la matricula tendrén que presentarse a las
dependencias de matriculacion para realizar un nuevo proceso de matriculacién por cambio de
caracteristicas.

La Comision de Transito del Ecuador entregara a los gestores de las Casas Comerciales los
documentos que habilitan a los vehiculos para la circulacién inmediata:

v" Matricula

v D.C.V.

v" Placas

El Permiso de Circulacién de Vehiculos Nuevos queda insubsistente con la aplicacion de este
proceso.

Registro de Bloqueos

El sistema informatico de la CTE, generara registros de bloqueo de limitacion de transferencia de
dominio para aquellos vehiculos cuya factura o nota de venta comercial, especifique su venta con
gravamen.

Las Casas Comerciales deben informar a los usuarios que adquieren vehiculos a crédito, que una vez
recibido el contrato legalizado de la deuda, deben acercase a la CTE para “Inscribir el Gravamen” de su
vehiculo con todos los documentos solicitados por la Autoridad de Transito, con los siguientes requisitos:

v" Contrato original del gravamen, inscrito en la entidad competente.
v Copia de cédula del propietario.
v Copia de matricula.
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DOCUMENTOS REQUISITOS

Registro de Casa Comercial

Documentos de la Empresa:

o Copia Certificada del RUC. (Deberéa especificar la Actividad Comercial: Comercializacion de
Vehiculos)

o Copia Certificada del nombramiento del Representante Legal inscrito en el 6rgano competente.

o Copia certificada de cédula de ciudadania del Representante legal.

o Copia de Certificada de Certificado de Distribucidn del Fabricante (En caso de distribuidoras)

Nota: Aquellas empresas que no tienen como actividad comercial, “comercializacion de vehiculos”, se
solicitara actualizacion de RUC.

Documento de Informacién General de la Casa Comercial firmado por el Representante Legal:
o Datos de la Casa Comercial:
= Teléfonos -2-.
= P&gina Web de la Casa Comercial.
= Correo electrénico del representante legal
= Datos del usuario del sistema (Copia de cédula, nombres completos, correo electronico,
direccion de domicilio).
o Datos de las Sucursales de la Casa Comercial:
= Teléfonos -2-
= P&gina Web de la Casa comercial o correo electronico.
= Correo electronico del representante legal.
= Datos del usuario del sistema (Copia de Cédula, nombres completos, correo electronico,
direccion de domicilio).

Registro de Gestores de las Solicitudes de Matriculacion

Carta de la Casa Comercial oficializando las personas autorizadas para gestionar las Solicitudes
Matriculacion de vehiculos nuevos, adjuntando las copias de cédula. La informacion de los gestores que
debe estar detallada en la carta:

o Copia de Cédula de Ciudadania
Nombres completos
Teléfono convencional
Teléfono movil
Direccion de Domicilio
Correo electronico.

Foto digital de cada gestor autorizado por la Casa Comercial, enviada al correo electrénico del
delegado de Matriculacidn asignado por Director de Matriculacién.

O O O O O

Registro de Automotores disponibles para la venta

Lista de automotores ofertados por la Casa Comercial que estaran disponibles para la venta,
clasificados con los siguientes datos:

o Marca

o Modelo

o Afio de Produccion

o Color.
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Matriculacion de Automotores

Persona Natural:

o Copia de cédula del propietario

o SOAT original y copia a color

o Copia de certificado de votacion

o Pago del SRl transferido al sistema de matriculacion de la Autoridad de Transito (valor de
matricula)

o Factura o Nota de Venta comercial original de la casa comercial que debera contar con el nimero
del Registro

Aduanero de Matriculacion Vehicular emitido por la CAE
o Levantamiento de Improntas de motor y chasis del automotor

Nota: En casos excepcionales que la Casa Comercial no pueda obtener las improntas de motor,
debera entregar una certificacion de impronta emitida por el fabricante.

Persona Juridica, anadir:

o Copia de Cédula del representante legal de la compafiia
o Copia del nombramiento del representante legal

o Copia del R.U.C. de la persona Juridica.

DESCRIPCION DETALLADA DEL PROCESO

REGISTRO DE INFORMACION DE CASAS COMERCIALES Y GESTORES Y ASIGNACION DE
USUARIOS/CLAVES

Casa Comercial (Representante Legal)
1. Envie al Departamento de matriculacion Norte de la CTE, requisitos para registro de la Casa
Comercial y de Gestores autorizados segun lo indica en los criterios de operacion de este documento.

Matriculacion (Delegado)
2. Verifique que los requisitos estén completos, registre la informacion de la Comercializadora y gestores
autorizados en la Web de la Autoridad de Transito y asigne clave y usuario para acceso a la Web.

Casa Comercial (Usuario del sistema)
3. Reciba correo de la Autoridad de Transito que indica usuario y clave e ingrese al enlace que indica el
correo de la pagina Web de la CTE, para crear / verificar informacion de los modelos de los vehiculos.

INGRESO DE INFORMACION Y FOTOS DE VEHICULOS

Casa Comercial (Usuario del Sistema)

4. Tome las fotos a los vehiculos de acuerdo a los criterios de operacion y condiciones establecidas por
la Autoridad de Trénsito.

5. Ingrese las fotos y registre la informacion de los modelos de los vehiculos.

Nota: Debera existir una foto por cada vehiculo que varie en uno de los siguientes datos: afio de
produccion, marca, modelo y color.

REVISION, APROBACION DE INFORMACION Y FOTOS DE VEHICULOS

Matriculacién (Delegado)

6. Ingrese al sistema de la web vy verifique que la foto e informacién del automotor cumpla con el
estandar necesario segun los criterios de operacion de este documento:

6.1 Si cumple con el estandar Apruebe
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6.2 Si no cumple con el estandar No apruebe.
Nota: Si aprueba la foto del modelo se genera automaticamente el codigo secuencial.

7. Grabe y comunique al contacto de la Casa Comercial, via correo electronico que los modelos estan
aprobados.

VENTA DEL AUTOMOTOR Y SOLICITUD DE GESTION DE MATRICULA

Casa Comercial (Usuario del Sistema)

8. Realice la venta del vehiculo.

9. Obtenga las improntas de la numeracion de chasis y motor del vehiculo vendido.

10. Obtenga los requisitos de la venta del vehiculo y verifique que esté completa segun los criterios de
operacion de este documento.

11. Verifique visualmente que la factura tenga los datos establecidos en los criterios de operacion y que el
codigo del automotor corresponda al automotor vendido.

12. Genere la SOLICITUD DE MATRICULACION por un grupo de vehiculos cuya venta, facturacién y
requisitos estan completos.

13. Grabe, imprima, firme y selle la solicitud.

14. Asigne un gestor a la solicitud de matriculacion mediante la web.

15. Informe a gestor para se acerque a la Casa Comercial.

ENTREGA DE REQUISITOS Y SOLICITUD DE MATRICULACION A GESTOR

Casa Comercial (Usuario del Sistema)
16. Entregue al Gestor la solicitud de matriculacién impresa y los requisitos completos de cada vehiculo
que consta en la solicitud.

Casa Comercial (Gestor Autorizado)

17. Reciba y Revise por cada vehiculo que conste en la solicitud de matriculacion, la documentacion
completa.

18. Revise que la informacion que consta en la solicitud de matriculacion corresponda a la informacion de
los requisitos de los vehiculos.

19. Preséntese a Matriculacion con los requisitos.

MATRICULACION DE VEHICULOS

Casa Comercial (Gestor Autorizado)
20. Entregue a la Cajera de Matriculacion, la documentacion e identificacion.

Matriculacion (Cajero)

21. Reciba la documentacién e identificacion del gestor.

22. Verifique en la pantalla del sistema que el gestor sea el autorizado, identidad y firma contra la cédula.
23. Firme la Solicitud de Gestion de Matricula por la cantidad de tramites recibidos.

Casa Comercial (Gestor autorizado)
24. Regrese en la tarde.

Matriculacion (Cajero)
25. Ordene y verifique que los documentos estén completos séllelos y firmelos.
26. Revise que las firmas pertenezcan al personal autorizado.
27. Revise si la factura esta conforme a lo indicado en los criterios de operacidn de este documento.
28. Revise que la informacién que consta en la solicitud de matriculacion corresponda a la informacion de
los requisitos de los vehiculos.
29. Verifique si el usuario tiene deudas pendientes.
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30. Realice el registro del vehiculo.
31. Genere Matricula, Placas y Documento de Circulacion Vehicular.

ENTREGA DE MATRICULA, PLACAS Y DCV

Matriculacion (Cajero)

32.  Entregue matricula, placas y D.C.V. al gestor.
33. Solicite al gestor, su firma en el reporte de Resumen de Entrega -Recepcion de Matricula, placas y
D.C.V. por Solicitud de Gestidn.

Casa Comercial (Gestor Autorizado)

34. Reciba y firme reporte de Resumen de Entrega -Recepcion de Matricula, placas y D.C.V. por Solicitud
de Gestion.

35. Entregue a Casa Comercial matriculas, placas y D.C.V.

Casa Comercial

36. Reciba matriculas, placas y D.C.V.

37. Entregue matriculas, placas y D.C.V. a propietario de vehiculo.

38. Si tiene gravamen informe a usuario que tiene que acercarse ala CTE, (Departamento de Atencion al
Usuario), para el registro del gravamen del vehiculo que usted le proporcionard, en un plazo de 30 dias.

REGISTRO DE APROBACION

-
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ANEXOS

Anexo 1: Solicitud de matricula

Comisién de Trénsito de la Provincia del Guayas Pégina | de |
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Anexo 3: Recibos por pagos

COMISION DE TRANSITO DE LA
PROVINCIA DEL GUAYAS
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Anexo 4: Especie de Matricula Vehiculo Nuevo
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Anexo 5: Documento de Circulacion Vehicular
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Anexo 6: Placas
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