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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0128-OF

Guayaquil, 17 de mayo de 2021

Asunto: SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL R.O RESOLUCION
SENAE-SENAE-2021-0062-RE - Expedir los procedimientos documentados denominados:
SENAE-ISEV-2-2-065-V1, SENAE-ISEV-2-2-074-V1, SENAE-ISEV-2-2-087-V1

Senor Ingeniero

Hugo Del Pozo Berrazueta

REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se sirva
requerir a quien comresponda la publicacion en el Registro Oficial, de la Resolucion
Nro. SENAE-SENAE-2021-0062-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero, Directora
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de los siguiente acto administrativo:

No. Resolucion Asunto: Paginas
‘(= ) RESUELVE: Articulo tnico. —
Expedir los procedimientos documentados
denominados:

e SENAE-ISEV-2-2-065-V1->
“INSTRUCTIVO DE SISTEMAS
PARA ELABORAR EL MAPEO
ENTRE LOS GRUPOS DE
USUARIOS EN EL PORTAL DE LA
VENTANILLA UNICA
ECUATORIANA (VUE)”.

SENAE-SENAE-2021-0062-RE & SENARISEV.2.3.074- V1> 04
“INSTRUCTIVO DE SISTEMAS
PARA LA ADMINISTRACION DE
CATALOGOS DE INEN EN LA
VENTANILLA UNICA
ECUATORIANA (VUE)”

® SENAE-ISEV-2-2-087-V1->
“INSTRUCTIVO DE SISTEMAS
PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DEL DOCUMENTO DE
VIGILANCIA”... (... )

Agradezco anticipadamente la pronta publicacion de la referida Resolucién, no sin antes reiterarle
mis sentimientos de distinguida consideracion y estima.
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Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-SENAE-2021-0062-RE

Anexos:

- senae-isev-2-2-0650162803001616796059.doc

- senae-isev-2-2-065-signed

- senae-isev-2-2-0740527460001616796085 .doc

- senae-isev-2-2-074-signed

- senae-isev-2-2-087__0004087001616796117.doc
- senae-senae-2021-0029-re

- senae-isev-2-2-087-signed

; _' Finado eliebednicanente poe:
¢51) MARTA LOURDES
El: BURGOS
¥'d RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0062-RE

Guayaquil, 14 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador expresamente
senala que son entidades del Sector Puiblico, los organismos y entidades creados por la Constitucion
o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestaciéon de servicios publicos o para
desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado;

Que, el articulo 227 de la Constitucion de la Repiiblica del Ecuador sefala que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacién, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion;

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién Aduanera,
regulado en el Cédigo Orgdnico de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se senala: "El servicio de
aduana es una potestad ptiblica que ejerce el Estado, a través del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por parte de sus delegatarios debidamente
autorizados vy de la coordinacion o cooperacion de otras entidades u drganos del sector piiblico,
con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y
demds normas aplicables...",

Que, dentro de las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, se encuentra la determinada en el literal 1) del Art. 216 del Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, que establece "...Expedir, mediante resolucidn
los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de
aspectos operativos, administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion,
supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias
para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no
contemplados en este Codigo y su reglamento...";

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 312 publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 195 del 07 de marzo de 2018, regula a nivel gubernamental 1a Ventanilla Unica Ecuatoriana, a
fin de que se constituya en una herramienta que fomente el desarrollo del comercio exterior en el
Ecuador, permitiendo al optimizacién e integracion de los procesos de ingreso y salida de
mercancias, y que promueva de modo integral condiciones de seguridad en la cadena logistica, bajo
un esquema de transparencia y eficiencia en el sector publico.

Que, el articulo 2 de la norma ibidem dispone que le corresponde al Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, dentro de su competencia, ejecutar la politica aduanera y expedir las normas para
regular los mecanismos que promuevan la facilitacién aduanera para el comercio exterior.
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Que, el articulo 7 de la norma ibidem establece que son obligaciones de las entidades publicas que
tengan relacion con transacciones de comercio exterior, entre otras, las siguientes: a) Emision a
través de la VUE de todos los registros, permisos, autorizaciones, notificaciones obligatorias,
certificadas y similares, vinculadas a las operaciones de comercio exterior; b) Asignacion de
recursos exclusivos (talento humano y recursos tecnolégicos) para atender los requerimientos
vinculados a la VUE; ¢) Eliminacién de documentos fisicos para mejorar la transparencia de
informacion; d) Reduccion de tiempos de atencion de tramites relacionados al comercio exterior; y,
e) Simplificacion de tramites relacionados al comercio exterior;

Que, es relevante la emision de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial
las tareas para realizar el proceso de la elaboracion del mapeo entre los grupos de usuarios, a través
de la Ventanilla Unica Ecuatoriana del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, denominado Ecuapass, opcion “Mapeo entre los grupos de usuarios™.

Que, es importante la emisién de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial
las tareas para realizar el registro del “Documento de Vigilancia para las importaciones a consumo
de los productos que se encuentren en periodo de vigilancia”, a través de la Ventanilla Unica
Ecuatoriana del sistema informdtico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado
Ecuapass.

Que, es necesario la emision de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial
las tareas para agilitar el proceso para la administracién de catdlogos del Servicio Ecuatoriano de
Normalizaciéon — INEN, a través de la Ventanilla Unica Ecuatoriana del sistema informético del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion Administracion de
Catdlogos de INEN.

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, Andrea Paola Colombo
Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de
conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio
e Inversiones; y,

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucion y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgdnico de la
Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del
29 de diciembre de 2010.

RESUELVE

Articulo tinico.- Expedir los procedimientos documentados denominados:

o SENAE-ISEV-2-2-065-V1-> “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ELABORAR EL
MAPEO ENTRE LOS GRUPOS DE USUARIOS EN EL PORTAL DE LA VENTANILLA
UNICA ECUATORIANA (VUE)™.

¢ SENAE-ISEV-2-2-074-V1-> “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE CATALOGOS DE INEN EN LA VENTANILLA UNICA
ECUATORIANA (VUE)".
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® SENAE-ISEV-2-2-087-V1-> “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
LA SOLICITUD DEL DOCUMENTO DE VIGILANCIA™.

DISPOSICION DEROGATORIA

SEGUNDO.- Se deja sin efecto la Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0029-RE, expedida el
24 de marzo de 2021, por registrar error en la codificacién de los instructivos.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su publicacién en el Registro
Oficial.

SEGUNDA.- Notifiquese del contenido de la presente Resolucién a las Subdirecciones Generales,
Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

TERCERA.- Publiquese en la Pigina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador los
referidos instructivos y encdrguese a la Direccidn de Secretaria General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la difusion y publicacion de la
presente resolucion junto con los referidos documentos en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho de la Direccién General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electrénicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:

- senae-isev-2-2-0650162803001616796059.doc

- senae-isev-2-2-065-signed

- senae-isev-2-2-0740527460001 616796085 .doc

- senae-isev-2-2-074-signed

- senae-isev-2-2-087__0004087001616796117.doc
- senae-senae-2021-0029-re

- senae-isev-2-2-087-signed

Fionado eleécbednicanente poc:
ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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ENTRE LOS GRUPOS DE USUARIOS EN EL PORTAL DELA

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ELABORAR EL MAPEO
FCUADOR VENTANILLA UNICA ECUATORIANA (VUE)

Codigo:
SENAE-ISEV-2-2-065
Version: 1
Fecha: Diciembre /2020
Paginalde 10

ECUAPASS

SENAE-ISEV-2-2-065-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ELABORAR
EL MAPEO ENTRE LOS GRUPOS DE USUARIOS
EN EL PORTAL DE LA VENTANILLA UNICA

ECUATORIANA (VUE)

DICIEMBRE 2020
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de sistemas para realizar el mapeo entre los grupos de usuanos.

Objetivo:
Descuibir en forma secuencial las tareas para realizar el proceso de la elaboracién del mapeo entre los
grupos de usuanos, a través de la Ventamlla Unica Ecuatoriana del sistema mformatico del Servicio

Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opaon “Mapeo entre los grupos de
. b3
usuarios”.

Elaboracién / Revisién / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién

Direcadn Naconal de Mejora
Continua y Tecnologias de la Elaboracion
Informacion

Ing. Jessica Condo Ramos.
Analista de Mejora Continua y Normativa

Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Revision
Informacion
Tta dia Cabind y Majorm Contiva
s S Direcr::ic'm Nacional de Mejora .
MUSSOLINT Continua y Tecnologias de la Aprobacion
gl CHAUG COLOMA Informacion

Ing. David Chaug
Director de Mejora Continua y Normativa

Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Informacion

Ing. Allan Endara
Director Macional de Mejora Continua Mormath ..

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable

1 Diciembre 2020 Version Inicial Ing. Jessica Condo R.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el proceso de la elaboracion del mapeo entre
los grupos de usuarios, a través de la Ventanilla Unica Ecuatoriana del sistema nformatico del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion “Mapeo entre los grupos
de usuarios”.

2. ALCANCE

Esta dingido a las entidades publicas que estén incorporadas en la Ventanilla Unica Ecuatoriana
(VUE) como entidades autonzantes de documentos requeridos en los procesos de comercio
exterior.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las entidades publicas que estén mcorporadas en la VUE como entidades
autonzantes de documentos requenidos en los procesos de comercio exterior.

3.2. La realizacon de mejoramiento por cambios solicitados por las entidades que estén
mcorporadas en la VUE, le corresponde a la Direcaon Nacional de Mejora Continua y
Tecnologias de la Informacion para su aprobacion 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. Grid: Es un contenedor de registros de mformacion, por lo general es la presentacion
del resultado de una busqueda que previamente se ha realizado.

4.1.2. Mapeo: Corresponde a la accion de asignar, relacionar, asociar diferentes opciones de
VUE con los roles y grupos existentes de las diferentes entidades incorporadas.

4.1.3. Grupo: Es el perfil que se asigna a los usuanios. Los grupos de usuarios estan asociados
auno o mas roles.

4.2. Para efecto de funconalidad, se debe considerar los siguientes cuterios:

4.2.1. Los grupos que se muestran en esta pantalla son aquellos que la entidad creo en la
opcion “Administracion de Grupos”.

4.2.2. Los ID de usuarios que se muestran en la pantalla “Mapeo entre los Grupos de

Usuarios” son aquellos que se registraron en el sistema nformatico Ecuapass bajo la
opcion “Solicitud de Registro de usuario para Funcionarios de Entidades Publicas”, y

10
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que tengan el mismo codigo de entidad del ID de usuario que accedio a la pantalla;
dicho codigo es seleccionado en el campo “Nombre de Entidad” de la pantalla de

registro.

4.2.3. Los “ID de usuarios” que se registran en la opcion “Solicitud de registro de usuario
para Representantes de Entidades Publicas” del sistema de Ecuapass, no se muestran en
la opcion “Mapeo entre los Grupos de Usuarios”, dado que al tener el perfil de
representante tiene predeterminadas todas las opciones que el SENAE le asigno al
otorgatle el acceso a la Ventanilla Unica Ecuatoriana.

4.2.4.5e debe ingresar la informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se
encuentran marcados con un asterisco de color 1ojo (*); caso contrario el sistema no
permute realizar el registro.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Ingreso al Portal Ecuapass.
Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https:/ /ecuapass.aduana.gob.ec, visualice

el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuatio y contraseia:

SERVICIO Pa
PERSONAS «

ECU!PASS Reaiza la pr

TRAMTTES DPERATIVIS

1.3 Integacdn de ectados

L.1.1 Conuila de aanie AlFLANA 111
HI! -\I‘Kll:-'
& Crdiegon hﬁ E
Coneus wifGcion
b Aesulada 0d sl
4 CONEIES S0hX ]
VENTANTLLA UNTCA SERVICEIS D SO FRECHENTE E-DOCS, D S0 FRECUENTY

Documentos de Soporte
Decumentos de Adsmpalamanto
I valdas de Cortlh

CarsuGr famaddn oa Ca

RCLEEY

1800 L0 [ wonnanssemirsiomo |
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5.2. Acceso a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).

Se puede ingresar a ]a VUE desde el Ecuapass realizando cualquiera de estas 2 acciones:

¢ Selecaonando la opcion VUE del menu Quick.
e Selecaonando cualquiera de las opciones del meni Ventanilla Unica.

ECU !PA s &m- HOMOLOGACKIN EN ECUAPASS CON RUC

TRAMITES GPERATIVGS

[Fip—— O O OCE b ADIUANA D011
CieeTioeey EEETEEN ECLADOR

i 4 pvere 3 SENAE

SERVICIDS DE oS FRECUIDNTE E-DOCS. DE sl FRECUENTE

Y Mol ode Trdoscas E
Falass Ohe Denismatar Asunt Fechs
EERAE & TN FRR AL ~EMUNICADG D€ BCUAPASS - S
¥ k

- SALC perhervie de avelus LOV1ZZME0 13:35:10
=
- = = FenamTie 45 avals
£ AC parden
Recuerda que = ﬁ @)
hasta el 30 de Tramites Servidos 5‘41[;11: al
junm pUEdES Operativos Informativos Clheivle
hnmlmr h ‘I-I- I._.I-:”I'. ..\. .01 LoTeuls + aTaTed I.‘. Illl : TR
informacion Eal st e ) b VT e oot o
del RUC. thgacones pardees ' e

ATV L

ELTlon T HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC
SENAE
LLAMA AL

1800 CLTINCL

AL e L]

12



Registro Oficial - Cuarto Suplemento N° 514 Jueves 12 de agosto de 2021

5.3. Ingreso a la Administracién de Catalogos de INEN.

5.3.1. Ingresar a la siguiente ruta: Proceso de Institucion > Admin Autoridades > Mapeo
entre los Grupos de Usuarios.

‘mhm et

i mg
" laboraditn de Solicitud Procesa de Solictud

wisos Mire
iy Listady de Tramites
+ REUNXIN CAPACITACION 3 Pewdentes

+ REUNION CAPACTTADION 4
+ REUMNION CAPACTTACION I o

Repositorio N | itada de Quehacants

Fupen de Boles con las F

+ PRUEDA Fechs y Hora de
Mo, Memers de Soliciisd Sohcitnd

tirma Electronica(ST1)
Consiltar validez de Centificado |
Servicios Requeridos
MWIM

m-*‘&a.&.ﬁﬁ'ﬁm.'.ﬁ

Mﬂvﬂ[-:i MW l-h'.lﬂﬂl O! imi't ™ EO.MH Tndvi l(tom W

5.3.2. Se muestra la pantalla “Mapeo entre los grupos de Usuarios”.

Magen entre bos Gripos de Usiarios
Blaguade o Pasmibadis | Orue ial|

Regutado | 6
' Grupe Classiicacion e Usuario Dencrpciin

I Gunersl de GW PLNCIONARLS PLELICD Generl de GW '

) Adminstracdn de OW FUNCIONARIO PUBLICO Adminstracan de GW

) Aminmtracdn de Cadgs de GN]] FUNCIONARID PUELICO Aminetreoin de Cokgn de GA{INEN]

) Admiristracin de Fago de Tesss FUNCIONARIO PUELICO FURGONIng Con BO0esd & by sdminstraciin de pago de Tes,

i1 Conmuter Procesos INEN mmmm Pursones purs onsute bs procasms de Cartificato de Ressroommnts NN,
Crieno de Esisauety [ Todo- | :
Bmunds on Remtacos  [Dcnumars  [g)] :

Il-l-h.::ll

o] 1D de tssarss N &2 1ls0bres i
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5.3.3. Para realizar una busqueda de los resultados se tienen los siguientes criterios:

¢ Grupo: Dentro del catalogo puede seleccionar las siguientes opciones:
¢ Clasificacion de Usuario
¢ Descripcion

5.3.4. Los campos a presentarse en el primer grid de resultado son los siguientes:

¢ Gmupo:
o Clasificacon de Usuario.
o Descripcion
5.3.5.Seleccione el grupo en el cual se registraran los usuarios.

14
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5.3.5.1. Para realizar una busqueda del grupo seleccionado en el pumer GRID de
resultado se tienen los siguientes criterios:

¢ Cuterio de Busqueda:
e Todo—
¢ 1D de Usuartio
¢ Nombre de Usuario
¢ RUC

e Busqueda en Resultado:
¢ 1D de Usuario
o Nombre de Usuano
¢ RUC

5.3.5.2. Los campos a presentarse en el segundo grid de resultado son los siguientes:

o ID de Usuano
o Nombre de Usuario
e RUC

5.3.6. Seleccione los usuarios que se asignaran en el grupo previamente seleccionado:
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5.3.6.1. Presione el boton -)ara proceder a aplicar el registro realizado; a
contmuacion se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

¢ Dar clic en “S{” para contmnuar con el registro; caso contrano dar clic en “No”
para desistir con el registro de los usuarios.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISEV-2-2-074
e DE CATALOGOS DE INEN EN LA VENTANILLA UNICA Versién: 1
ECUADOR ECUATORIANA (VUE) Fecha: Diciembre /2020
SENAE Pigina 1 de 21
ECUAPASS

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE CATALOGOS DE INEN EN
LA VENTANILLA UNICA ECUATORIANA (VUE)

DICIEMBRE 2020
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HOJA DE RESUMEN

Descripcién del documento:

Instructivo de sistemas para la administracion de catalogos del Servicio Ecuatoriano de

Normalizacion - INEN.
Descuibir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso para la admjnjlstracién de catalogos
del Servicio Ecuatoniano de Normalizacion — INEN, a través de la Ventanilla Unica Ecuatoriana del

sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denommado Ecuapass, opcion
Administracion de Catalogos de INEN.

Elaboracién / Rev

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
EE Direccion Nacional de Mejora
.':JJ-':'. . Ficfiado ¢leckebad canente poe: . ’ *r
e ';é\.-_ JESSTCA Continua y Tecnologias de la Elaboracion
-_::' WAEk VIVIANA CONDO Informacion

:‘ _| RAMOS

Ing. Jessica Condo Ramos.

Analista de Mejora Continua v Normativa

E recin s Direcci6n Nacional de Mejora
gt KAREM Continua y Tecnologias de Ia Revision
e STEPHANIE f )
3 RODAS FARIAS Informacion
Ing. KaremRodasF.
Jefe de Caldad y Mejora Continua
¥, &E. Fionado eleekebnicanente poc: . . . .
74% DAVID Direccion Nacional de Mejora
oy MUSSOLINI Continua y Tecnologias de la Aprobacion
i fy: CHAUG COLOMA g .,
: Informacion
Ing. David Chaug
Director de Mejora Continua v Normativa
I-' I:_'. Fiemado @lectednicamente Jue:
£ ® ATLLAN RICARDO . .. . .
}% ENDARA CORDERO Direccion Nacional de Mejora
: Continua y Tecnologias de la Aprobacion
X Informacion

Ing. Allan Endara
Director Macional de Mejora Continua, Mormati. ..

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
1 Diciembre 2020 Version Inicial Ing. Jessica Condo R.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso para la administracion de catalogos
del Servicio Ecuatoriano de Normalizacion — INEN, a través de la Ventanilla Unica Ecuatoriana del

sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denomimnado Ecuapass, opaon
Admunistracion de Catalogos de INEN.

2. ALCANCE

Esta dingido al Servicio Ecuatoriano de Normalizacion - INEN, entidad publica incorporada en la
Ventanilla Unica Ecuatoriana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad del Servicio Ecuatoriano de Normalizacion - INEN, entidad publica
ncorporada en la Ventanilla Unica Ecuatorana.

3.2. La realizacion de mejoramiento por cambios solicitados por el Servicio Ecuatoriano de
Normalizacion - INEN, entidad incorporada en la Ventamlla Unica Ecuatorana, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua v Tecnologias de la Informacion para
su aprobacion 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. Grid: Es un contenedor de registros de nformacion, por lo general es la presentacion
del resultado de una busqueda que previamente se ha realizado.

4.1.2. Valores: Informacion que el usnario mngresa o selecciona dentro del Portal VUE. Los
tipos de valores del atributo pueden ser Textbox, Textarea, Dropdown, Checkbox.

4.1.3. Atributos: Campos dentro del formulario en donde el usuario mgresa los valores de
acuerdo al producto que seleccione.

4.1.4. Catalogos: Lista despegable de opciones que el usuario puede seleccionar.
4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar los siguientes cuterios:
4.2.1. Se debe ingresar la informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se

encuentran marcados con un asterisco de color 1ojo (¥); caso contrario el sistema no
permute realizar el registro.
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4.2.2.1a nformacion de los productos y atrbutos se debe registrar en el siguiente orden, los
cuales se deben escoger de la lista despegable de la opcion Grupo de Codigo del Menu
Administracion de Catalogos de Inen, del Portal VUE:

[1] Datos de categoria de producto
[2] Codigo de atubuto establecido
[3] Codigo de atubuto

[4] Datos de producto

[5] Codigo de uso de atributo

[6] Codigo de valor del atributo

4.2.3. La mformacion registrada en cada Grupo de codigo debe ser proporcionada
directamente por el Servicio Ecuatoriano de Normalizacion — INEN de acuerdo a la
informacion de su sistema mterno.

42.4. La mnformacion en cada una de las opciones de las pantallas de catalogos INEN se
puede mgresar de forma masiva hasta 999 filas.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Ingreso al Portal Ecuapass.
Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec, visualice
el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseia:
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52. Acceso ala Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).

Se puede mgresar a la VUE desde el Ecuapass realizando cualquiera de estas 2 acciones:
¢ Seleccionando la opcion VUE del mend Quick.

¢ Seleccionando cualquiera de las opciones del meni Ventanilla Unica.
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5.3. Ingreso a la Administracion de Catalogos de INEN.

5.3.1. Ingresar a la siguiente mita: Proceso de Institucion > Admin Catalogos de Institucion >
Admin Catalogos de INEN.
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5.3.2. Se muestra la pantalla “Admimistracion de Catalogos de INEN”.
| laboracion de Solcitud roceso de Solicitud Soporte al Usuario -mmumﬂ
Administracion de Catalogos de INEN
Grupo de Odigo [[1) Ot du Categoria de Procducta :]
e -
arre | (2] [comsuttaes |
Lt 1 0
Mo, [ Mombre
Al S —— O
@l
* 0000 | ]
* Narmire |
valor |
* Condiitn |st H
+ Ubkzmoin S -
W Comcre | v | [ i o | [ 2egutear | Modicn: |

5.3.3. Para realizar la consulta se tienen los sigmentes c1iterios:

Resipisiracia de CatHogos de INEN

Goodecidgo |11 Dale deCavepuin s Froducty -
Do [ g
i ok '||r'|
= | | 9] conetac |
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¢ Grupo de Codigo: Dentro del catalogo puede seleccionar las siguentes opciones:
¢ 1] Datos de Categora de Producto
[2] Codigo de Atubuto Establecido
[3] Codigo de Atubuto
¢ [4] Datos de Producto
¢ 5] Codigo de Uso de Atributo
® [6] Codigo de Valor de Atributo
¢ Condicién: Solo se muestra habilitado para el “Grupo de Codigo™ 1y 3.
¢ _Todo--
o 5]
e NO
e Utilizacién
e _-Todo--
oS]
e NO
¢ Nombre

5.3.4. Presione @ para eliminar el crterio de busqueda seleccionado y re-ingresar el detalle
de la busqueda.

5.3.5. Presione —p

registrados.

para consultar los productos o atributos previamente

5.3.6. Los campos a presentarse en el grid posterior a la consulta son dinamicos de acuerdo a
los cnterios seleccionados:

¢ [1] Datos de Categoria de Producto:
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e No.:

o Codigo

e Nombre

e Valor

¢ Descripcion

e Condicion

e Utilizacion

o Validacion de Datos

¢ [2] Codigo de Atributo Establecido:

26



Registro Oficial - Cuarto Suplemento N° 514 Jueves 12 de agosto de 2021

¢ No.: muestra la secuenca de los registros.
¢ Codigo. EL campo esta

e Nombre

e Descripcién

e Utilizacion

¢  Validacion de Datos

¢ [3] Codigo de Atributo:

® No.: muestra la secuenaa de los registros.

¢ Codigo
¢ Nombre
e Valor

e Descripcién

® Tipo de Valor de Atributo
¢ Condicion

e Utilizacion

e Validacién de Datos

¢ [4] Datos de Producto:
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e No.: muestra la secuenaa de los registros.
e Codigo

e Nombre

e Valor

e Nombre de Categoria

o Nombre de Establecer

e Utilizacion

e Validacion de Datos

¢ [5] Codigo de Uso de Atbuto:

e No.: muestra la secuenca de los registros.

e Codigo
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o Numero Serial

e Nombre de Establecer
e Nombre de Atnbuto

o Utilizacion

o Validacion de Datos

e [6] Codigo de Valor de Atributo:

¢ No. muestra la secuencia de los registros.
e Codigo
o Texto de Atributo
o Texto de Valor de Atuibuto
e Nombre de Tubuto
o Utilizacion
o Validacion de Datos
5.3.7.Para realizar una modificacion de un registro existente se debe seleccionar la linea de la
categoria que se desea modificar y en la parte infenor muestra la informacion

correspondiente al codigo seleccionado, el cual es dinamico de acuerdo a la opaon

escogida en el campo “Grupo de Codigo” de la seccion de consulta.
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5.3.7.1. Realice las modificaciones correspondientes y presione el boton Modificar
para realizar cambios a los datos previamente cargados. A continuacion se
presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

éEstd sequro que desea modificar?

B

L7

5.3.7.2.Presione el boton para proceder con la modificacion del registro.

Caso contrario presione el boton para volver a la pantalla. A
continuacion se presenta la siguiente pantalla de mnformacion

1 Informacion

Se ha procesado correctamente.
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5.3.8. Para realizar un nuevo registro se debe seleccionar una opcion del “Grupo de
Catalogo”, el cual permite activar los campos de registro, el mismo que es dinamico de

acuerdo a la opcion escogida previamente en el campo “Grupo de Codigo™

¢ Codigo: Registre el codigo que corresponda de acuerdo a los siguientes grupos de
codigos:

[1] Datos de categoria de producto

[2] Codigo de atributo establecido

[3] Codigo de atributo

[4] Datos de producto

[5] Codigo de uso de atubuto

[6] Codigo de valor del atributo

Es un campo obligatorio para los grupos antes detallados.

o O o O O

o

¢ Nombre: Ingrese el nombre que corresponda de acuerdo a los siguientes grupos de
codigos:

[1] Datos de categoria de producto

[2] Codigo de atributo establecido

[3] Codigo de atributo

[4] Datos de producto

o o O ©
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Es un campo obligatorio para los grupos antes detallados.

¢ Valor: Digite el valor que corresponda de acuerdo a los siguientes grupos de codigos:
o [1] Datos de categoria de producto
o [3] Codigo de atributo
o [4] Datos de producto
Es un campo obligatorio tnicamente para el gmpo “[3] Cédigo de atubuto”.
® Descripcion: Registre la descupaon que corresponda de acuerdo a los siguientes
giupos de codigos:
o [1] Datos de categoria de producto
o [2] Codigo de atributo establecido
o [3] Codigo de atributo
La descripcion es un campo opcional para los grupos antes detallados.
® Condicién: Escoja dentro del catilogo la opcion "Si" o "No", en los siguientes
grupos, segin corresponda:
o [1] Datos de categoria de producto
o [3] Codigo de atributo
Es un campo obligatorio para los grupos antes detallados.
e Utlizacién: Escoja dentro del catilogo la opcién "Si" cuando los productos o
codigos estén activos y la opcion "No" cuando no lo estén, , en los siguientes grupos,
segiin corresponda:

o [1] Datos de categoria de producto
o [2] Codigo de atributo establecido
o [3] Codigo de atributo

o [4] Datos de producto

o [5] Codigo de uso de atributo

o [6] Codigo de valor del atributo

Es un campo obligatorio para los grupos antes detallados.
* Tipo de Valor de Atributo: Escoja dentro del catilogo la opcién “Textarea”,
“Textbox”, “Dropdown” y “Checkbox”, en el siguiente grupo:
o [3] Codigo de atributo
Es un campo obligatorio para el grupo antes detallado.
¢ Categoria: Escoja dentro del catalogo la categoria creada en la opcion “[1] Datos
de categoria de producto”. Este campo solo se presenta en el siguiente grupo:
o [4] Datos de producto
Es un campo obligatorio para el grupo antes detallado.
¢ Codigo de establecer — Definicion: Escoja dentro del catilogo el codigo de
atributo establecido creado en la opaon “[2] Cédigo de Atributo Establecido”.
Este campo solo se presenta en los sigmientes grupos:
o [4] Datos de producto
o [5] Codigo de uso de atrbuto
Es un campo obligatornio para los grupos antes detallados.
¢ Numero Serial: Ingrese el nimero serial en el siguiente gmpo:
o [5] Codigo de uso de atrbuto
Es un campo obligatorio para el grupo antes detallado.
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¢ Codigo de Atributo: Escoja dentro del catalogo el codigo de atributo creado en la
opcion “[3] Codigo de Atributo”. Este campo solo se presenta en los siguientes

grupos:

0 [5] Codigo de uso de a

tabuto

0 [6] Codigo de valor del atributo
Es un campo obligatorio para los grupos antes detallados.

¢ Texto de Atributo: Regstre el texto del atabuto en el sigwente grupo:
0 [6] Codigo de valor del atributo
Es un campo obligatorio para el grupo antes detallado.
o Texto de Valor de Atributo: Ingtese el texto de valor del atributo.
o [6] Codigo de valor del atributo
Es un campo obligatoro para el grupo antes detallado.

5.3.8.1. Presione el boton para proceder a aplicar el registro realizado; a
contmuacion se presenta el siguiente mensaje de mformacion:

1 Informacion

Se ha procesado correctamente.

5.3.8.2.Para registrar un nuevo codigo dar clic en el boton @ y llenar en orden los

Campos.

5.3.9.Presione el boton M

del grid.

|, para guardar en un archivo de Excel la plantila
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5.3.10. Presione el boton Eﬂ para abrir v aplicar lo registrado en la plantilla del grid
de un archivo de Excel gnardado previamente, el cual debe contener tnicamente la
informacién de la plantilla descargada con el botén "Descargar Excel”.

' Seleccione el archivo que se cargara con vuetest.aduana.gob.ec X
Buscaren: | [ Documertos v| @& @
Nombre 5 Fecha de modifica... | Tigo
i ~ [lAtova 05/10/201611:46  Carpeta d
Accesordpido 1] o\ hivos de Outlook 10/10/2016923  Carpetad
- || Lightshot 16/12/2016 &:37 Carpeta d
[ pki 26/06/201716:24  Carpeta d
Escritorio || SENAE browser 26/06/201716:24  Carpetad
a | test 08/11/201615:20  Carpetad
Tipo: Hoja de cilculo de Microsoft Excel 97-2003
Tamario: 231 KB
’ Fecha de modificacién: 06/10/2017 8:42
Este equipo
Red

5.3.10.1. A continuacion se presenta el siguiente mensaje de informacion:

1 Informacion

Se ha procesado correctamente.

5.3.11. Presione el boton Liﬂ., para guardar en un archivo de Excel los

resultados obtenidos de la consulta.
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6. ANEXOS

No hay anexos.
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SENA]S:_zg'f'Z'W
oo SOLICITUD DEL DOCUMENTO DE VIGILANCIA i T e abee 12000
SENAE Pigina 1 de 26

SENAE-ISEV-2-2-087-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE LA SOLICITUD DEL DOCUMENTO DE
VIGILANCIA

DICIEMBRE 2020
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Descripcion del documento:
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Descubir en forma secuencial las tareas para realizar el registro del Documento de Vigilancia para las
importaciones a consumo de los productos que se encuentren en periodo de vigilancia, a traves de la
Ventanilla Unica Ecuatoriana del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el registro del Documento de Vigilancia para las
importaciones a consumo de productos que se encuentren en periodo de vigilancia, a través de la
Ventanilla Unica Ecuatoriana del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass.

2. ALCANCE

Esta dinigido a los importadores que desean realizar importaciones a consumo de productos que se
encuentren en periodo de vigilancia.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los importadores que desean realizar importaciones a consumo de
productos que se encuentren en periodo de vigilancia.

3.2. La realizacion de mejoramiento por cambios solicitados y gestionados por los Distritos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
pata su aprobacion 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. Documento de control previo: Constituyen los documentos de acompanamiento a la
Declaracion Aduanera, los cuales deben tramutarse y aprobarse antes del embarque de la
mercancia de importacion. Los documentos de acompanamiento deben presentarse,
fisica o electronicamente, en conjunto con la Declaracion Aduanera, cuando estos sean
exigidos.

4.1.2. AUCP: Por sus siglas, Autonzacion tunmica de control previo, es un documento
electronico que contiene ciertos campos generales de los formularios incorporados en el
portal VUE, los cuales son validados electronicamente con la Declaracion Aduanera de

Importacion y Exportacion.

4.1.3. GRID: Es un contenedor de registros de mformacion, por lo general es la presentacion
del resultado de una busqueda que previamente se ha realizado.

4.14. OCE: Por sus siglas, Operador de Comercio Exterior. Se entiende por OCE a los
usuarios registrados en el sistema nformatico llamado Ecuapass.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el sigmente cnterio:
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4.2.1.Se debe ingresar la mformacodn en todos los campos obligatorios, los cuales se

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

encuentran marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrano el sistema no
permite realizar el registro.

El formulanio [157-001-REQ] Documento de vigilancia, solo se encuentra habilitado
para usuanos registrados como Importador, los cuales deben tener acceso a VUE.

La generacion del registro requiere que se firme electronicamente por el Importador
ge g 9 q P P )
por tanto se debe contar con un token vigente y no revocado, y cuyo codigo de OCE

corresponda al Tipo [16] Importador/Exportador.

Los estados de VUE por los que pasa este registro son:
e Solicitud Enviada
® Solicitud receptada
® Subsanacion Requerida — Subsanacion Aprobada
¢ Solicitud Evaluada
® Solicitud Aprobada
e AUCP enviado a la aduana
® Solicitud no Aprobada
¢ Subsanacion Requerida
¢ Subsanacion Enviada
e Desistimiento Solicitado
¢ Desistimiento Aprobado
e Solicitud de correccion Solicitada
¢ Solicitud de correccion Aprobada
¢ Solicitud de correccion No Aprobada
e Revocacion Realizada

® Anulacion Aprobada

Solo se permite registrar un formulano por cada Resolucion, no es permitido elaborar
una solicitud utilizando diferentes Resoluciones de Vigilancia.

Los datos ingresados en el registro del formulanio [157-001-REQ] Documento de
vigilancia se mapean automaticamente en las tablas de la AUCP, por lo que se considera
que todos los campos ingresados en el registro, se validan electronicamente con la
Declaracion Aduanera de Importacion. Por lo antes expuesto, toda la informacion
mgresada en el registro es de entera responsabilidad del importador que lo firme
electronicamente.

E1 DCP electrénico correspondiente al “Documento de Vigilancia” debe estar en estado

“[510] AUCP enviado a la Aduana para que pueda ser asociado a la declaracion de
importacion v solo puede ser utilizado una vez por DAL en caso que la DAI tenga
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estado “RECHAZADO?”, el sistema permutira utlizar el musmo DCP en otra
declaracion de importacion.

S1 luego de tener el estado de AUCP enviado a la Aduana la entidad procede a Anular o
Revocar I solicitud, la misma no podra ser utilizada en una Declaracion.

4.2.8. Las solicitudes con estado “Receptada” podra ser modificada hasta 3 veces.

4.2.9. El OCE pueden realizar una tnica correccion al DCP con estado “AUCP enviado a la
Aduana”.
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PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduanagob.ec,

visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseiia:

ECUAPASS

TRAMITTS OFF RATIVINS
1.7 Ifegacin da wsctadod 0
1 E e Daiumants
110 Sokctud od Rardn 4
111 Sohcrud de Rackads

Saltud de Exmarandn de

SERVICIKIS PEORMATTVGS <7
— 7
CONTRASENA -
1.1 Conmita de aanced . AL T
e RCLADOR
<& LEG)is SRR
1.7 Corcula i Wifaacon m“..mJ'
326 Aeuad 04 solctud THTEERACIEHAAL "
312 Conaita Sehctud o4 & MDD REGETR M pEICID CLME
v ' -_1?_
VENTANRTLLA UWICA SERVICEIS DF S0 FRECENTE [-DOCS, DE IS0 FRECUENTE
Dodumentos de Sopocte
Decumentas de Acumpatamanty
Lomeucsl vald; de Contt
Carsuiar rformacdn oa Cai
LLAMS &l

L ouans  ——

5.2. Acceda a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).

Se puede ingresar a la VUE desde el Ecuapass realizando cualquiera de estas 2 acciones:
¢ Seleccionando la opcion VUE del menu Quick.

¢ Seleccionando cualquiera de las opciones del ment Ventanilla Unica.
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ECU !PA sS ﬁm HOMOLOGACKON EN ECUAPASS CON RUC

TRAMITES OPESATIVOS

-} 1 k)
o
i M
. USUARID ElN >
SERVICIDS INFORMATIVOS - e ayly -
ey T DE OCE 4 GANTEND DR CONT '|‘ Ll Anuana D
ATy ECUADOR
CODNG0 D OKF ] SENAE
P YD T

VENTAMILLA SMICA SENVEIDS DF oS FRECUINTE E-O0ES O S0 FRECUINTE

talas e Denismatar Aniiny t Fuche
SUTON v =oM D€ BCLAPAS L1330 b33k

' "
" SUTON PEPSOMAL  CDMUNICADD DE BOLA ensErie 4 avakis
[} Bandejs de entrads ~. §
SETA (0N FER i PIUNLCALD DE B snderie de evaiis

Recuerda que
hasta el 30 de
junio puedes
homologar la
informacion
del RUC,

fCLADO® HOMOLDGACION EN ECUAPASS CON RUC
SENAE

LLAMA AL

1800 QLI
i i 5

5.3. En el menu principal ingrese a la siguiente ruta: Elaboracion de Solicitud >Documentos de
Acompanamiento >Listado de Documentos de Acompafiamiento.
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Documentos de Acompaiami, Listado de Documento de Acompatamisnlo

ocumanios de Soporte Admin de DOP
I ndosa de Documentos Apro., Mis I
« KEUNION CAVALLTALIU

5.4. Se presenta la pantalla Listado de Documento de Soporte y selecciones las siguientes

opclones:
‘mﬁpﬁnm_- « 9
 taboracién de Sobicitud Froceso de Solicitud Soporte al Usuario ﬂ
Listado de Documento de Acoanpafiamiento
Irstustn [ IMCEI-DCAT) MINISTERID CF COMERGIO EXTERIOR E IMVERSIONES =
 Oocumento "
Sulpertide Arencslwrs ]| |

¢ Institucion:
® [MCEI—CD CAI] MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR E INVERSIONES

¢ Documento:
¢ [157-001-REQ] Documento de vigilancia

5.5. Al dar clic en el boton se muestra en la pestana Informacion del Documento, la

informacion de acuerdo a los criterios de bisqueda ingresados.
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5.6. De clic en el boton y se visualiza el documento solicitado, con sus diferentes

campos a llenar. Se presenta el formulario asociado a la entidad elegido en el campo
“Institucion”, en la secaon “Busqueda”.
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® Seccién [Datos Basicos]:

¢ Numero de Solicitud: Se genera el nimero de la soliatud hacendo dic en el boton
Consultar.

* Fecha de Solicitud: La fecha de la Solicitud se registra automaticamente, muestra la
fecha en la que se esta realizando la solicitud.

¢ Ciudad Tramite: Muestra un combo box de todas las ciudades,
* [GYE] Guayaquil
¢ [UIO] Quto
o [ATF] Ambato
* [AZG] Azogues
¢ [CUE] Cuenca
e [HQL] Huaquillas
¢ [LOH] Loja
e [MRR] Macara
¢ [MCH] Machala
e [MEC] Manta
]

¢ Seccién [Datos del importador|:

o DPiesione el botén . para desplegar u ocultar la seccion

¢ Clasificacién de Solicitante: “Persona Juridica o Persona Natural, es la informacion
tomada del usuano que realizo el micio de sesion.
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Nimero de Identificacién de Importador (RUC): La informacion es tomada del
usuario que realizo el micio de sesion.

Nombre o Razén Social de Importador: La informacion es tomada del usuario que
tealizo el micio de sesion.

Nombre de Solicitante: La informacion es tomada del usuario que realizo el mnicio de
SeS101

Provincia: La informacion la toma el sistema del usuario que realizo el inicio de sesion.

Canton/Ciudad: La informacion la toma el sistema del usuario que realiz6 el micio de
Ses1010.

Direccion: La mnformacion la toma el sistema del usnanio que realizo el micio de sesion.
Teléfono de Solicitante: La informacion la toma el sistema del usuario que realizo el
micio de sesion.

Fax de Solicitante: Habilitado para registro.

Correo Electrénico de Solicitante: La informacion la toma el sistema del usnario que
realizo el micio de sesion.

¢ Seccion [Datos del Proveedor]:

Datos del Proveedo

r E

*Nimero de Identif

cacion (RUC)

* Nombre/razon social del
proveedor

*Nombre / Apellidos ﬁel
E

Representante Leg
+ Direccion de la Empresa
* Teléfono +fax
* Correo Electronico
¢ Numero de Identificacion (RUC): Se ingresa el numero de identificacion del

proveedor.

Nombre o Razén Social del proveedor: Se mgresa la razon social que identifica al
proveedor.

Nombre /Apellidos del Representante Legal: Se ingresa el nombre y los apellidos del
representante legal del proveedor.

Direccién de 1a Empresa: Se ingresa la direccion donde tiene la Oficina el proveedor.
Teléfono: Se ngresa el numero telefonico de contacto con el proveedor.

Fax: Se ingresa el nmimero de fax de contacto con el proveedor.

Correo Electronico: Se ingresa el correo electronico de contacto con el proveedor.
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® Secci6n [Descripcién de la Mercancia:

¢ Grid: Muestra la informacion previamente registrada en relacion al detalle de la
subpartida seleccionada.

¢ Peso bruto total: muestra la sumatoria de todos los items registrados en el campo

“Peso bruto (Kg)”.

* Peso neto total de producto: muestra la sumatoria de todos los items registrados en el

campo “Peso neto (Kg)”.
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¢ Cantidad total: muestra la sumatoria de todos los items registrados en el campo
“Cantidad en Medida del Arancel”

¢ Valor total CIF ($): muestra la sumatoria de todos los items registrados en el campo
“Valor CIF”, cuyo valor registrado es considerando el dolar como uudad monetana.

¢ Boton [Descargar Excel]: muestra la sigmente pantalla emergente que permute
descargar la plantilla en Excel con los campos de la seccion “Descripcion de
Mercancias”.

¢ Botén [Cargar]: muestra la siguiente pantalla emergente que permute cargar la plantilla
en Excel con los campos de la secaon “Descripcién de Mercancias” vy los datos
registrados en el Excel, los mismos que se mostraran en las lineas o item de la seccion
“Descripcion de Mercancias”.
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¢ Boton [Exportar Excel]: muestra la sigwente pantalla emergente que permute
descargar Ia plantilla en Excel con la informacion previamente registrada en la secaon
“Descripcion de Mercancias”.
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® Cobdigo arancelario.- permite consultar y seleccionar una subpartida mediante la
pantalla “Consulta de subpartida arancelaria”, la cual muestra las subpartidas que fueron
previamente configuradas por la entidad en la VUE, mediante la opaodn

“Administracion de Subpartida por Documento™:

® Secciéon [Consulta]:
¢ Subpartida

® Descripaon

® Seccion [Resultado]: muestra las supartidas segun el criterio de busqueda.
¢ No.
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¢ Subpartida
¢ Descipcaon
¢ Unidad fisica
® Botén [Confirmar]: permite registrar la subpartida con su respectiva descripcién en
el campo “Codigo Arancelario”

¢ Descripcion comercial
* Marca
¢ Uso
® DPais de origen:
e [AD] ANDORRA
e [AE] EMIRATOS ARABES UNIDOS
e [AF] AFGANISTAN
e [AG] ANTIGUA Y BARBUDA
e [AI] ANGUILLA
¢ [AL] ALBANIA
¢ [AM] ARMENIA
e [AN] ANTILLAS HOLANDESAS
¢ [AO] ANGOLA
e [AQ] ANTARTIDA
* [AR] ARGENTINA
¢ Pais de procedencia:
e [AD] ANDORRA
e [AE] EMIRATOS ARABES UNIDOS
e [AF] AFGANISTAN
¢ [AG] ANTIGUA Y BARBUDA
¢ [AI] ANGUILLA
e [AL] ALBANIA
¢ [AM] ARMENIA
e [AN] ANTILLAS HOLANDESAS
¢ [AO] ANGOLA
e [AQ] ANTARTIDA
¢ [AR] ARGENTINA

¢ Unidad de medida del arancel: Se muestra automaticamente la unidad fisica de acuerdo
a la subpartida registrada en el campo “Codigo Arancelario”.

¢ Cantidad en medida del arancel.

¢ Unidad suplementaria: Se muestran las umdades de medidas que que fueron

previamente configuradas por el SENAE, a traves del sistema informatico ECUAPASS.
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e [10U] DECENAS 10 UNIDADES
¢ [126] DOCENA POR 106

o [12P] DOCENA DE PARES

s [12U] DOCENA

e [2U] PAR

e [2U6] PAR POR 10%6

e [BAL] BALDE

e [BAN] BANDEJAS

e [BLS|BOLSA

e [BOB] BOBINAS

¢ Precio unitario comercial:

¢ Resolucién/Vigilancia: se muestra automaticamente las resoluciones previamente
registradas por la Entidad de control.

¢ Porcentaje de variacién: se muestra automaticamente el porcentaje de variacion de
acuerdo a la  resoluciones previamente selecconada en el  campo
“Resolucién/Vigilancia”.

¢ Fecha aproximada de embarque

¢ Fecha aproximada de llegada

¢ Peso bruto (Kg)

¢ Peso neto (Kg)

¢ Valor CIF: El valor debe ser registrado considerando el dolar como umidad monetaria.

e Observaciones

¢ Boton [Agregar]: se debe mostrar toda la informacion registrada como item en la
parte superior de la seccion “Descripcién de Mercancias”.

¢ Botén [Modificar]: permite actualizar la mformacion previamente registrada, al
seleccionar la linea o item registrado se mostrara la informacion en los campos de
registro y se activaran todos los campos para ser modificables.

¢ Botén [Eliminar]: permute elimimar el registro mngresado al seleccionar Ia linea o item
previamente registrado.

¢ Seccion [Documento adjunto]: permite adjuntar documentos de acuerdo a los requisitos
que fueron previamente configurados por la entidad en la VUE, mediante la opaon
“Admunistracion de Documentos Adjuntos por Formulario”, considerar lo siguente:
0 Enviar maximo hasta 10 Megabytes como archivos adjuntos.
0 El nombre de los archivos adjuntos deben ser maximo de 26 caracteres v no deben
contener caracteres especiales (tildes, i, *+, &, *, #, §, @,-, etc).
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Gooimesio Adjesin EI
Aesuimin 1 0 Thmato de & heva | GRE]
Condioin: § * | DEkpatora; [+ Condoond,; |[2) Opoonal
condicidn ombire de Archivn Desirspcin s
| COFA DL BEGISTRD unl:nntl::m'n::l.rm'{n.un [EL INPIRTADDE {i
. FRCTUEA, i
= COPEA OB BERISTRD O CONTEIALUYERTES O DDCUMENTO SINILAR OFL. EXPAD u

| Gvardar fempornt || _troer | LI

Resultado: Muestra la cantidad de documentos que se encuentran adjuntos.

Condicién: Indica el grado de obligatoriedad de cada documento.
® (*) Oblgatorio

¢ (+) Condicional

¢ (0) Opaonal

Tamafio de Archivo: Indica la cantidad de KB que tienen los archivos que se

encuentran adjuntos en el grid.

Grid: Muestra la sigmiente iformacion:
¢ Condicion
o Nombre de Archivo

® Descupcion

® Numero de Archivo Adjunto.- al seleccionar el nimero de la columna “Numero de
archivo adjunto” muestra la siguiente pantalla emergente:

Administracion de Documentos Adjuntos por Formulario
=0bligatorio
COPIA DEL REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE (RUC) DEL IMPORTADOR

Resultado : 1 Tamafio de Archivo : 239(KB)
I Archivo Adjunto Tamaiio de Archivo(KB) Descargar
RUC.pdf 239 | Descargar

[ Agregar ” Eliminar ][ Registrar
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¢ En la parte superior se indica la condicion del documento v el nombre del
archivo que se debe adjuntar. Ej: Obligatorio, Copia del Registro Unico de
Contribuyente (RUC) del Importador.

¢ Resultado: Muestra la cantidad de archivos adjuntos.

¢ Tamafio de Archivo (KB): Indica la cantidad de KB que tienen los archivos que
se encuentran adjuntos en el grid.

® Grid: detalle de la informacion relacionada al archivo que esta adjuntando, a

continuacion se detallan titulos del grd:

¢ Seleccion: Permute selecaonar un archivo especifico, en caso de querer
seleccionar todos los archivos es necesano dar clic en el cuadrado prinapal.

¢ Archivo Adjunto: Muestra el nombre del archivo que se encuentra adjunto.

e Tamaifio de Archivo (KB): Muestra el tamano en KB que tiene cada archivo
adjunto.

® Descargar: Presenta un disquete por cada archivo adjunto, el cual se encuentra

bloqueado.
¢ Boton [Agregar]: Permite agregar un documento.

§ Abrir X
€ v 4 > Esteequipo » Esciitorio v|®| | Buscor en Esciitorio P
o] e =m0
f& OneDrive A Nombre Fecha de modifica... Tipo ° Tamafio 2
& Condo Jessica - [} Envios 17/05/201816:11  Carpeta de archivos
I Este equipo [l Evaluacién de desempefio 17/04/20189:38  Carpeta de archivos
$ Descargas ['] INDUCCION SENAE 11/08/201410:42  Carpeta de archivos
' ['] PDF PARA PRUEBAS 20/02/20181030  Carpeta de archivos
Jocencstos ] RESOLUCIONES /03201811255  Carpeta de archivos
_ ['] TOKEN SECUTITY 16/02/201810:13  Carpeta de archivos
Imégenes &} EXPORTACIONES (28-esyp-userd0) - Ac..  16/03/20151128  Acceso directo 2KB
J Misica manuales_guias_instructivos - Acceso dir..  15/09/20159:59  Acceso directo 2K8
i Videos T CARTA_EXPLICATIVA_ 15/12/20151223  Adobe Acrobat D... 20KB
i Windows7 05 1 EXTENSIONES TELEFONICAS - DG- LAP..  04/05/2018 1628 Adobe Acrobat D... 267K8
& Uridad de DVE 1 Facturs 13/03/2017 9:38 Adobe Acrobat D... 158 KB
B s T Presentacion Decreto Ejecutivo No. 312-2...  02/05/2018 11:41  Adobe Acrobat D... 1436KB
L
S Bre 15022050223 AdobeAcobatD.  20K8
Nombre: | RUC v| _
I

¢ Boton [Eliminar]: Permite eliminar un archivo que se encuentra en el grid previo
la seleccion del mismo.

¢ Boton [Registrar]: Permite registrar un archivo que se encuentra en el gnd
previo la seleccion del mismo.
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5.7. Al dar clic en el boton [Guardar Temporal].- Permite guardar temporalmente una solicitud,
y presenta el siguientes mensajes:

9 Confirmar

¢Esta seguro de guardar temporalmente la solicitud?

1 Informacion

La Solicitud ha sido guardada en el AlImacenamiento
Temporal (No se guardaran los archivos adjuntos en el

sistema)

5.8. Al dar clic en el boton [Traer].- Trae el contenido de una solicitud que va ha sido registrada

(enviada), las solicitudes que no se pueden traer son las que se encuentran en estado
Desistimiento Aprobado y Anulacion Aprobada.

A continuacion se detalla el procediniento para su uso:

e Seleccionar el boton “Traer” presenta la pantalla emergente denomunada “Listado de
Documentos Registrados”; seleccionar una opcion del campo “Fecha de solicitud” y luego
dar clic en el boton consulta.

o Una vez realizada la consulta, en la seccion “Resultado” seleccionar la linea del mimero de
solicitud que desea traer.

o Aldar clic en el boton “Traer” muestra el formulanio con los datos previamente registradoa

excepcion de los documentos adjuntos, los musmos que deberan ser regstrados
nuevamente.
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Listado de Documentos Registrados

| Nimero de Identificacion de | S e
il _|Ruc L:_| 0916363732001 |
i Categoria de Trabajo |[100] Documento de Ammpaﬁa+ - |
| Institucién |[MC‘E[~GJCAI} MINISTERIO DE COMERCIO EXTERIOR E INVERSIONES | v }
‘ Documento |[15?~001~REQ] Documento de Vigilancia |v |
| Fechs de Salicitud | Mes B3 |_13!us.'2013 | 13/06/2018 ]! |
Nimero de Solicitud | | Hopbrede . |
Resultado : 4
' | Categoria de | . Codigode | Fechade | = | Nombre de
. No | " rabaj Instiluunq Moo Documento | Solicitud | Nimero de Solictud | soligtante
‘ 1 Documento de / MCEI 157-001-REQ  Solicitud del Do« 06/Jun/2018 16783016201800000074P mﬂnonmosi
| 2 Documento de / MCEI 157-001-REQ  Solicitud de! Do 22/May/201¢ 16783016201300000040P CONDO RAMOS |
3  Documento de # MCEI 157-001-REQ  Solicitud de! Do 18/May/201t 16783016201300000037P CONDO wosl
4  Documento de ¢ MCEI 157-001-REQ  Solicitud del Do 17/May/201( 16783016201800000068P CONDO RAMOSi
| |
|
| |

5.9. Al dar clic en el botén [Ver Borrador].- Valida que exista informacion en cada campo cuyo
registro sea de caracter obligatorio, en caso que todo se encuentre cormecto se muestra el
formulario con los botones “Regresar” y “Registrar”.

® Regresar: Permite regresar al formulamo para realizar modificaciones y muestra los
botones “Guardar Temporal” “Traer” y “Ver borrador”.

® Registrar: Permite realizar el envio de la solicitud v se presenta el sigmente mensaje de
confirmacion:

¢Esta seguro que desea registrar la solicitud?

Presione la opcién “Si” y continte con el registro y firmado de la solicitud; caso contrario
resione la opcion “No” y desista del registro.
P P ) &

A continuacion se detalla el procedimiento para el firmado de la solicitud:
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¢ Seleccione el icono . y elija el tipo de certificado que corresponda:

. Finalmente presione el boton

Olniese la contrasena y de clic en el boton
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¢ Una vez que se procese correctamente la solicitud, se presenta la signiente notificacion
confirmando el numero de entrega.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0156-OF

Guayaquil, 25 de mayo de 2021

Asunto: SOLICITUD DE PUBLICACION EN EL R.O. DE LA RESOLUCION
SENAE-SENAE-2021-0086-RE.

Sefior Ingeniero

Hugo Del Pozo Berrazueta

REGISTRO OFICIAL DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se
sirva requerir a quien corresponda la publicacién en el Registro Oficial, de la Resolucion
Nro. SENAE-SENAE-2021-0086-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero,
Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, del siguiente acto
administrativo:

No. Resoluciéon Asunto: Paginas
“(...) Articulo Unico.- Expedir el
procedimiento documentado
denominado:
SENAE-MEV-2-2-003-V1:
MANUAL ESPECIFICO PARA
LA GESTION DE
SENAE-SENAE-2021-0086-RE REQUERIMIENTOS DE 04
DESARROLLOS O AJUSTES DE
APLICATIVOS DE ENTIDADES
DEL SECTOR PUBLICO
INCORPORADAS A LA
VENTANILLA UNICA
ECUATORIANA (VUE) (...)”

Agradezco anticipadamente la pronta publicacion de la referida Resolucién, no sin antes
reiterarle mis sentimientos de distinguida consideracion y estima.

Atentamente,
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Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Anexos:
- senae-senae-2021-0086-re0957387001621957533.pdf

rénicamente por:

RDES
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0086-RE

Guayaquil, 23 de mayo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador expresamente
sefiala que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades creados por la Constitucién
o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para
desarrollar actividades econdmicas asumidas por el Estado;

Que, el articulo 226 de la Constitucién del Ecuador, determina que las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que actien en virtud
de una potestad estatal, ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en
la Constitucién y la Ley;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador sefiala que la administracién
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia,
calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacién, coordinacion, participacion, planificacion,
transparencia y evaluacion;

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién Aduanera,
regulado en el Cddigo Orgédnico de la Produccidon, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se sefiala: “El servicio de
aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por parte de sus delegatarios debidamente
autorizados y de la coordinacién o cooperacién de otras entidades u drganos del sector piblico, con
sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacién y procedimientos, y
demads normas aplicables...”;

Que, el articulo 10 del Acuerdo sobre Facilitacion del Comercio de la Organizacién Mundial de
Comercio se refiere a las formalidades en relacion con la importacion, exportacion y el transito, en
donde se contempla la creacién de una ventanilla inica que permita a los comerciantes presentar a
las autoridades u organismos participantes la documentacién y/o informacién exigidas para la
importacidn, la exportacién o el transito de mercancias a través de un punto de entrada tinico;

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 312 publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 195 del 07 de marzo de 2018, regula a nivel gubernamental la Ventanilla Unica Ecuatoriana, a
fin de que se constituya en una herramienta que fomente el desarrollo del comercio exterior en el
Ecuador, permitiendo al optimizacién e integracién de los procesos de ingreso y salida de
mercancias, y que promueva de modo integral condiciones de seguridad en la cadena logistica, bajo
un esquema de transparencia y eficiencia en el sector publico;

Que, el articulo 2 de la norma ibidem dispone que le corresponde al Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, dentro de su competencia, ejecutar la politica aduanera y expedir las normas para

64



Registro Oficial - Cuarto Suplemento N° 514 Jueves 12 de agosto de 2021

regular los mecanismos que promuevan la facilitacién aduanera para el comercio exterior;

Que, el articulo 7 de la norma ibidem establece que son obligaciones de las entidades publicas que
tengan relacién con transacciones de comercio exterior, entre otras, las siguientes: a) Emision a
través de la VUE de todos los registros, permisos, autorizaciones, notificaciones obligatorias,
certificadas y similares, vinculadas a las operaciones de comercio exterior; b) Asignacién de
recursos exclusivos (talento humano y recursos tecnoldgicos) para atender los requerimientos
vinculados a la VUE; c) Eliminacién de documentos fisicos para mejorar la transparencia de
informacién; d) Reduccién de tiempos de atencién de tramites relacionados al comercio exterior; y,
e) Simplificacién de tramites relacionados al comercio exterior;

Que, mediante Resolucién Nro. SENAE-SENAE-2021-0064-RE de fecha 14 de mayo de 2021, se
expidi6 los: “LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ELABORACION DEL PORTAFOLIO
DE PROYECTOS Y MEJORAS INFORMATICAS DE LAS ENTIDADES DEL SECTOR
PUBLICO INCORPORADAS A LA VENTANILLA UNICA ECUATORIANA (VUE)”;

Que, es menester definir y estandarizar las actividades necesarias para la gestién de proyectos y
mejoras por parte de las entidades publicas en la VUE, estableciendo un marco de trabajo dindmico,
flexible y adaptable a la cultura organizacional de la entidad publica, con el fin de que los proyectos
y mejoras sean dirigidos bajo lineamientos de mejoras practicas estandarizadas;

Que de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del Art. 216 del Cédigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “I) Expedir, mediante resolucion los
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de aspectos
operativos, administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion,
supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias
para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no
contemplados en este Codigo y su reglamento...”;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, la Ing. Andrea Colombo
Cordero fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de
conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio
e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
Funcién Ejecutiva,

En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cddigo Organico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del
29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

Articulo Gnico.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
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e SENAE-MEV-2-2-003-V1: MANUAL ESPECIFICO PARA LA GESTION DE
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLOS O AJUSTES DE APLICATIVOS DE
ENTIDADES DEL SECTOR PUBLICO INCORPORADAS A LA VENTANILLA UNICA
ECUATORIANA (VUE)

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucion entrard en vigencia a partir del dia habil siguiente al de su
publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encarguese a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, la notificacién del contenido de la presente Resolucién a todas las entidades publicas que
tengan relacién con transacciones de comercio exterior; asi como, el formalizar las diligencias
necesarias para la difusién y publicacién de la presente junto con el referido manual, en el Registro
Oficial y en la Gaceta Tributaria Digital.

TERCERA.- Encarguese a la Direccion de Tecnologias de la Informacién del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicacion de la presente resolucién junto con el referido manual, en la
pégina web institucional y en el Sistema de Administracién del Conocimiento SAC.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direcciéon General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- manual_de_proyectos_vue_senae-mev-2-2-003-v1.rar
- enae-mev_-2-2-003-v1_-_manual_de_proyectos_vue_19052021-signed-signed-signed-signed-signed.part1.rar
- enae-mev_-2-2-003-v1_-_manual_de_proyectos_vue_19052021-signed-signed-signed-signed-signed.part2.rar
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SENAE-MEV-2-2-003-V1

MANUAL ESPECIFICO PARA LA GESTION DE
REQUERIMIENTOS DE DESARROLLOS O
AJUSTES DE APLICATIVOS DE ENTIDADES DEL
SECTOR PUBLICO INCORPORADAS A LA
VENTANILLA UNICA ECUATORIANA (VUE)

MAYO 2021
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HOJA DE RESUMEN
Descripcion del documento:

El presente documento detalla el procedimiento a seguir para la gestién de proyectos y mejoras por
parte de las entidades publicas en la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE) para el Comercio Exterior.
Obijetivo:
Definir y estandarizar las actividades necesarias para la gestién de proyectos y mejoras por parte de las
entidades publicas en la VUE, estableciendo un marco de trabajo dinamico, flexible y adaptable a la
cultura organizacional de la entidad publica, con el fin de que los proyectos y mejoras sean dirigidos
bajo lineamientos de mejores practicas estandarizadas.
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1. OBJETIVO

Definir y estandarizar las actividades necesatias para la gestién de proyectos y mejoras por parte de
las entidades publicas en la VUE, estableciendo un marco de trabajo dinamico, flexible y adaptable
a la cultura organizacional de la entidad publica, con el fin de que los proyectos y mejoras sean
dirigidos bajo lineamientos de mejores practicas estandarizadas.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los servidores de las entidades publicas que participen en cualquiera de las
actividades necesarias para la puesta en marcha de un proyecto o mejoras a ser implementado en la
VUE.

Comprende los siguientes procesos:

e  Procesos de inicio.

e Procesos de planificacion.

e Procesos de ejecucion.

e Procesos de monitoreo y control.
e  Proceso de seguimiento.

e  Procesos de cierre.

No contempla el detalle de los siguientes procesos:

e Procesos relacionados al registro, revisiéon y aprobacién de solicitudes en la VUE.
e  Procesos para la implementacién de proyectos o mejoras en el sistema informatico Ecuapass.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién de lo descrito en el presente documento es responsabilidad de los servidores de
las entidades, que se comprometan en cualquiera de las actividades necesarias para la puesta en
marcha de un proyecto o mejora a ser implementado en la VUE.

3.2 La adecuada y oportuna generacién, recopilacién, distribucién, almacenamiento, recuperacion y
disposicion final de la informacién de cada proyecto o mejora que presente una entidad publica
para ser ejecutado en la VUE, es responsabilidad del Lider del proceso de la entidad.

3.3 La supervision del cumplimiento de lo establecido en el presente documento, asi como el
mejoramiento, revision, aprobacién y difusiéon del mismo, le corresponde a los servidores
encargados de llevar a cabo los procesos de la VUE en la Jefatura de Calidad y Mejora Continua
de la Direccién de Mejora Continua y Normativa, conforme a sus atribuciones.
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4. NORMATIVA VIGENTE

4.1 La Constitucion de la Republica del Ecuador, publicada en el Suplemento del Registro
Oficial 449 de 20 de octubre de 2008, contempla:

“Art. 226.- Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores publicos y las personas que actuen en virtud de una potestad estatal ejerceran
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley.
Tendran el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el
goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la Constitucion”.

“Art. 227.- L.a administracién puiblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por
los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarqufa, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.”

“Art. 425.- El orden jerarquico de aplicacién de las normas serd el siguiente: La Constitucion;
los tratados y convenios internacionales; las leyes organicas; las leyes ordinarias; las normas
regionales y las ordenanzas distritales; los decretos y reglamentos; las ordenanzas; los acuerdos
y las resoluciones; y los demas actos y decisiones de los poderes publicos.

En caso de conflicto entre normas de distinta jerarquia, la Corte Constitucional, las juezas y
jueces, autoridades administrativas y servidoras y servidores publicos, lo resolverain mediante
la aplicacién de la norma jerarquica superior.

La jerarquia normativa considerard, en lo que corresponda, el principio de competencia, en
especial la titularidad de las competencias exclusivas de los gobiernos auténomos
descentralizados.”

4.2 El Acuerdo de Facilitacion del Comercio, en vigor el 22 de febrero de 2017, contempla:

“ARTICULO 10: FORMALIDADES EN RELACION CON LA IMPORTACION, LA
EXPORTACION Y EL TRANSITO

(...) 4 Ventanilla tiinica

4.1 Los Miembros procuraran mantener o establecer una ventanilla Gnica que permita a los
comerciantes presentar a las autoridades u organismos participantes la documentaciéon y/o
informacién exigidas para la importacion, la exportacion o el transito de mercancias a través de
un punto de entrada dnico. Después de que las autoridades u organismos participantes
examinen la documentacion y/o informacion, se notificardn oportunamente los resultados a los
solicitantes a través de la ventanilla tnica.

4.2 En los casos en que ya se haya recibido la documentacion y/o informacion exigidas a través
de la ventanilla tnica, ninguna autoridad u organismo participante solicitard esa misma
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documentacién y/o informacién, salvo en circunstancias de urgencia y otras excepciones
limitadas que se pongan en conocimiento publico.

4.3 Los Miembros notificaran al Comité los detalles del funcionamiento de la ventanilla tinica.

4.4 Los Miembros utilizaran, en la medida en que sea posible y factible, tecnologia de la
informacién en apoyo de la ventanilla dnica.”

4.3 El Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial Nro. 351 de fecha 29 de diciembre de 2010, indica:

“Art. 1.- Ambito.- Se rigen por la presente normativa todas las personas naturales y juridicas y
demas formas asociativas que desarrollen una actividad productiva, en cualquier parte del
territorio nacional.

El ambito de esta normativa abatrcard en su aplicacién el proceso productivo en su conjunto,
desde el aprovechamiento de los factores de produccidn, la transformaciéon productiva, la
distribucién y el intercambio comercial, el consumo, el aprovechamiento de las externalidades
positivas y politicas que desincentiven las externalidades negativas. Asi también impulsara toda
la actividad productiva a nivel nacional, en todos sus niveles de desarrollo y a los actores de la
economia popular y solidaria; asi como la produccién de bienes y servicios realizada por las
diversas formas de organizaciéon de la produccién en la economia, reconocidas en la
Constitucion de la Republica. De igual manera, se regira por los principios que permitan una
articulacién internacional estratégica, a través de la politica comercial, incluyendo sus
instrumentos de aplicacién y aquellos que facilitan el comercio exterior, a través de un régimen
aduanero moderno transparente y eficiente.”

“Art. 81.- Procedimientos.- Se reconoceran como validos los procedimientos electrénicos
para la aprobacion de solicitudes, notificaciones y tramites relacionados con el comercio exterior
y la facilitacién aduanera.

El Estado promovera el sistema electronico de interconexién entre todas las instituciones del
sector publico y privado, que tengan relaciéon con el comercio exterior, para facilitar y agilitar las
operaciones de importacion y exportacion de mercancias, el que se ejecutara por parte de la
autoridad aduanera nacional. La autoridad aduanera estara a cargo de la implementacion y
desarrollo de este sistema.”

“Art. 99.- Simplificacion de los tramites administrativos.- De conformidad con el objetivo
del Sistema Nacional de Registros de Datos Publicos, las entidades, instituciones y organismos
del Estado, en el ambito de sus competencias, deberan simplificar los tramites administrativos
que se realicen ante los mismos. Dentro de este contexto, las entidades, instituciones y
organismos publicos deberan implementar bases de datos automatizadas y no podran exigir la
presentaciéon de copias certificadas o fotocopias de documentos que esas entidades,
instituciones y organismos tengan en su poder o de los que tenga posibilidad legal y operativa de
acceder.
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Las entidades, instituciones y organismos publicos procuraran limitar al minimo, la exigencia de
presentacion de copias certificadas actualizadas de documentos publicos que puedan obtenerse
por via legal u operativa, a través de la interconexién de bases de datos del Sector Puablico.”

“Art. 104.- Principios Fundamentales.- A mas de los establecidos en la Constitucién de la
Republica, seran principios fundamentales de esta normativa los siguientes:

a. Facilitacion al Comercio Exterior.- Los procesos aduaneros seran rapidos, simplificados,
expeditos y electrénicos, procurando el aseguramiento de la cadena logistica a fin de incentivar
la productividad y la competitividad nacional.

b. Control Aduanero.- En todas las operaciones de comercio exterior se aplicaran controles
precisos por medio de la gestién de riesgo, velando por el respeto al ordenamiento juridico y
por el interés fiscal.

c. Cooperacion e intercambio de informacién.- Se procurara el intercambio de informacion
e integracién a nivel nacional e internacional tanto con entes publicos como privados.

d. Buena fe.- Se presumird la buena fe en todo tramite o procedimiento aduanero.

e. Publicidad.- Toda disposicién de caracter general emitida por el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador sera publica.

f. Aplicacion de buenas practicas internacionales.- Se aplicaran las mejores practicas
aduaneras para alcanzar estandares internacionales de calidad del servicio.”

“Art. 206.- Politica Aduanera.- Al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador le corresponde
ejecutar la politica aduanera y expedir las normas para su aplicacion, a través de la Directora o el
Director General.”

4.4 El Coédigo Organico Administrativo, publicado en el Segundo Suplemento del Registro
Oficial Nro. 31, 7 de Julio 2017, sefiala:

“Art. 28.- Principio de colaboracion. Las administraciones trabajaran de manera coordinada,
complementaria y prestindose auxilio mutuo. Acordarin mecanismos de coordinacién para la
gestion de sus competencias y el uso eficiente de los recursos.

La asistencia requerida solo podra negarse cuando la administracién publica de la que se solicita
no esté expresamente facultada para prestarla, no disponga de medios suficientes para ello o
cuando, de hacerlo, causarfa un perjuicio grave a los intereses cuya tutela tiene encomendada o
al cumplimiento de sus propias funciones.

Las administraciones podran colaborar para aquellas ejecuciones de sus actos que deban
realizarse fuera de sus respectivos ambitos territoriales de competencia.
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En las relaciones entre las distintas administraciones publicas, el contenido del deber de
colaboracién se desarrolla a través de los instrumentos y procedimientos, que de manera comun
y voluntaria, establezcan entre ellas.”

“Art. 90.- Gobierno electronico. Las actividades a cargo de las administraciones pueden ser
ejecutadas mediante el uso de nuevas tecnologias y medios electrénicos, en la medida en que se
respeten los principios sefialados en este Codigo, se precautelen la inalterabilidad e integridad de
las actuaciones y se garanticen los derechos de las personas.”

4.5 Fl Decreto Ejecutivo No. 312, suscrito el 02 de febrero del 2018 y publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 195 de fecha 07 de marzo del 2018, se declara a la
Ventanilla Unica Ecuatoriana y al Programa Operador Econémico Autotizado como parte de la
politica de Facilitacién del Comercio Exterior.

4.6 La Resolucion No. SENAE-SENAE-2021-0064-RE, suscrita el 14 de mayo del 2021, la cual
establece los “Lineamientos generales para la elaboracion del portafolio de proyectos y mejoras
informaticas de entidades del sector publico incorporadas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana

(VUE)”.
5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a continuacioén se presentan
algunas definiciones inherentes a la gestion de proyectos y mejoras:

5.1.1. Gateway.- Es el tipo de esquema de las entidades publicas que se encuentran
interconectadas a la VUE, utilizando su propio servidor y sistema interno.

5.1.2. Compromiso Técnico.- Es el periodo de tiempo, posterior al cierre del proyecto o
mejora, en el cual la entidad es responsable de dar solucién a los errores o defectos de
funcionamiento y/o técnicos presentados en el producto implementado por la entidad o
productos co-relacionados que tengan afectacién por la implementacién realizada. La
garantia técnica debe ser de un aflo contado a partir del cierre del proyecto o mejora.

5.1.3. Lider del proceso.- Funcionario asignado por la entidad como lider del proyecto y/o
mejora, el cual cuenta con conocimientos del proceso del negocio de la Entidad y del
Proyecto o mejora que se desea implementar; quien debe llevar a cabo la mejora o
proyecto realizando las respectivas coordinaciones con las areas involucradas y
mitigando errores funcionales.

5.1.4. Lider del desarrollo.- Es el funcionario con conocimientos tecnolégicos asignado por

la Entidad publica para el desarrollo informético de los proyectos y/o mejoras en la
VUE.
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5.1.5.Patrocinador.- Es la autoridad asignada por la Entidad publica como jefe responsable
del proyecto y/o mejora.

5.1.6. Pruebas integrales.- Son aquellas que se realizan una vez que se han realizado las
pruebas unitarias, para verificar que todos los elementos unitarios del proyecto o mejora,
funcionan juntos correctamente.

5.1.7. Pruebas unitarias.- Son las pruebas que se utilizan para corroborar que una
implementacién o cambio, individual o especifico, funciona correctamente.

5.1.8. Supervisor del proceso.- Es el analista de Mejora Continua y Normativa del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, asignado para verificar el cumplimiento de cada uno
de los entregables definidos en el presente manual, precautelando el correcto
funcionamiento de la VUE.

5.1.9. Supervisor del desarrollo.- Es el analista de desarrollo informatico del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, asignado para verificar el cumplimiento del correcto
disefio técnico, el uso de estindares tecnoldgicos, revision de los resultados de las
pruebas unitarias y entregables técnicos definidos en el presente manual.

5.1.10. WAIP.- Por sus siglas en inglés, Web Application for Internal Process. Es el tipo de
esquema mediante el cual las entidades publicas incorporadas en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana, acceden a dicho portal para procesar un certificado o documento
registrado previamente por un OCE. Es decir que, estas entidades publicas no cuentan
con un sistema interno propio para procesar documentos, sino que las mismas ingresan
al portal Ecuapass para realizatlo.

5.2. El Supetvisor del proceso y el Supervisor del desatrollo, antes del inicio del proyecto o mejora,
deben realizar capacitaciones técnicas y funcionales a los lideres de la entidad, los cuales
previamente deben firmar acuerdos de confidencialidad.

5.3. Todos los proyectos o mejoras que se implementen en la VUE deben tener un compromiso
técnico por parte de la entidad, y su tiempo debe estar establecido en el requerimiento
funcional.

5.4. Proceso de inicio del proyecto o mejora:

En el proceso de inicio, se debe emitir el acta de constitucién para el caso de proyectos y el
acta de inicio de la mejora en el caso de una mejora, con estos documentos se autotiza y se
formaliza el inicio del proyecto o la mejora segun corresponda, y la designacién del equipo de
trabajo de la entidad y servidores aduaneros que lleven a cabo actividades en los procesos de
inicio, planificacion, ejecucién, monitoreo y control, seguimiento y cierre de los proyectos y
mejoras, a quienes se les designa formalmente sus roles y responsabilidades dentro del
proyecto o mejora.
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El acta de constitucion y el acta de inicio de mejora deben ser aprobadas y firmadas por el
patrocinador y por los jefes y directores del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador que
correspondan; posteriormente debe ser entregada al Supervisor del proceso hasta el quinto (5)
dia habil antes de la fecha de inicio del proyecto o mejora, establecida en el portafolio de
proyectos.

De existir algin proyecto o mejora fuera del portafolio de proyectos que por la necesidad del
proceso deban ser implementados, se debe presentar una solicitud ante el o la Directora/a
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador o su delegado indicando los motivos de
su inclusion, asi como la propuesta del cronograma reordenando Gnicamente los proyectos o
mejoras que le corresponden a la entidad peticionaria.

5.4.1. Roles y Responsabilidades.- Los roles y responsabilidades de los servidores
aduaneros y funcionarios delegados por las entidades, son los siguientes:

5.4.1.1. Patrocinador.- Tiene como su responsabilidad, las siguientes actividades:

e Designar a los miembros del equipo que ejecutan las actividades segin
cronograma de trabajo;

e Identificar las actividades del proyecto o mejora a ejecutar por los
funcionarios de la entidad;

e Aprobacion de cada uno de los entregables del proyecto o mejora.

Los proyectos requeridos por las entidades en la Ventanilla Unica Ecuatoriana
para el Comercio Exterior deben contar con dos lideres: el Lider del proceso, el
cual corresponde al funcionario que tiene conocimiento total del negocio de la
entidad o del proceso a implementar, y el Lider del desarrollo, el cual
corresponde al funcionario encargado de desarrollar los proyectos en Ventanilla
Unica Ecuatoriana. Ambos son los responsables de realizar y controlar cada uno
de los procesos del proyecto o mejora, segun corresponda, y alcanzar los
objetivos del mismo.

Pueden existir hasta dos patrocinadores asignados por la entidad, considerando
que uno debe pertenecer a las funciones del area de procesos y el otro al area de
tecnologfas. Los entregables deben incluir la cantidad de firmas acorde a los
patrocinadores asignados por la entidad.

5.4.1.2. Lider del proceso.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes actividades:

e Definir las actividades a realizar en el proyecto o mejora;
e Socializar con los usuarios externos el proyecto que se pretende
implementar;

e Especificar las definiciones del proyecto o mejora en los entregables
correspondientes;
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e Elaborar el flujo del modelo futuro del proyecto;

e Asegurar que se cumplan las actividades en los tiempos establecidos en el
proyecto o mejora;

e  Elaborar el acta de constitucién o de inicio de mejora;

e FElaborar el requerimiento funcional;

e Elaborar los casos de uso y escenarios de prueba;

e  Ejecutar el plan de pruebas;

e  Monitorear los avances del proyecto en el proceso de ejecucion;

e Mantener actualizado los avances del proyecto o mejora en la herramienta
que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador establezca para el efecto;

e Elaborar la solicitud de cambios y el alcance al requerimiento funcional, en
los casos que proceda;

e Elaborar y/o actualizar manuales o instructivos, en los casos que proceda;

e Gestionar la publicaciéon de los boletines informativos del proyecto o
mejora a implementar, en la pagina web de la entidad;

e Coordinar y realizar capacitaciones previo a la implementacién del proyecto
0 mejora;

e Elaboracién del plan de contingencia, plan de comunicacién y plan de
transicién en los casos que proceda;

e Recopilar los entregables del proyecto previo a su implementacion;

e  Planificar y asegurar la calidad del proyecto o mejora;

e Coordinar con los usuarios finales el monitoreo en el ambiente de
produccién de la aplicacién del proyecto o mejora implementado;

e Monitorear en conjunto con el Lider del desarrollo y Supervisor del proceso
la correcta ejecucion del pase a produccién y utilizacién del proyecto o
mejora;

o  Cerrar el proyecto o mejora en el formato establecido para el efecto.

5.4.1.3.Lider del desarrollo.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes actividades:

e  Analisis informatico de los requerimientos;

e Colaboracién en la elaboraciéon del cronograma del requerimiento de
desarrollo de software (Requerimiento Funcional), segiin corresponda;

e  Verificar el plan de pruebas elaborado por el Lider del proceso;

e  Responsable del disefio informatico del proyecto o mejora;

e Programacion de software en la VUE y Gateway de la VUE basado en los
estandares de desarrollo informatico establecidos por el Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador y la arquitectura Ecuapass y VUE;

e Elaborar y ejecutar pruebas unitarias;

e Coordinar con el Supervisor del desarrollo los accesos o permisos
informaticos adicionales que se requieran;
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e  FElaborar y entregar al Supervisor del desarrollo los documentos entregables
para realizar el pase al ambiente de pruebas;

e  Colaborar con el Supervisor del desarrollo la implementacién en ambiente
de pruebas del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador de programas
codificados;

e Brindar soporte informatico y correccion de errores durante las pruebas
unitarias e integrales del proyecto o mejora;

e Fjecutar el monitoreo y seguimiento técnico-informatico al proyecto o
mejora durante la fase de post-produccion;

e  FElaborar la documentacién técnica necesaria de los cambios implementados
en el sistema;

e Capacitar técnicamente a los funcionarios de tecnologia establecidos por el
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador previa implementacién sobre el
proyecto o mejora a implementar, con el fin que el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador realice el mantenimiento cotrectivo luego del acta de
cierre/acta de fin de mejora y pasado el tiempo de garantia técnica.

5.4.1.4.Supervisor del proceso.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes
actividades:

e Capacitacién acerca del presente manual de proyectos a la entidad,;

e Soportte a la entidad durante cada etapa funcional del proyecto o mejora;

e  Revision de las definiciones establecidas por la entidad en el proyecto o
mejora;

e  Verificar el plan de pruebas elaborado por el Lider del proceso haya
culminado exitosamente, en esta actividad se excluye la revisiéon de la
ejecucién del plan de pruebas;

e Replicar mediante boletin aduanero los boletines informativos publicados
port la entidad respecto al proyecto o mejora a implementar;

e Verificar el cumplimiento del cronograma establecido en cada una de sus
etapas;

e Velar por el cumplimiento de capacitaciones por parte de la entidad;

e  Monitorear en conjunto con la entidad la correcta ejecucién del proyecto o
mejora posterior al pase a produccion;

e Aprobaciéon de cada uno de los entregables del proyecto o mejora.

e Almacenar los archivos originales del proyecto o mejora en los repositorios
destinados para el efecto.

e  Enviar los archivos originales del proyecto o mejora al Director Nacional de
Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién y sus respectivas copias al
Patrocinador.

5.4.1.5. Supervisor del desarrollo.- Tiene bajo su responsabilidad las siguientes
actividades:
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e  (Capacitacién téenica informatica acerca de las herramientas necesarias para
realizar desarrollos en la VUE y los entregables que cortesponden a
proyectos y mejoras;

e Colaborar en el anilisis informatico de los requerimientos en caso de
requerirse por parte del Lider del desarrollo;

e Revisar y gestionar la aprobacién del disefio informatico del proyecto o
mejora;

e Brindar asistencia técnica-informatica al Lider del desarrollo ante dudas o
preguntas sobre el desarrollo informético y/o arquitectura de la VUE y
Ecuapass;

e  Verificar el cumplimiento de la programacién de software en la VUE y
Gateway de la VUE conforme se estableci6 en el requerimiento funcional;

e  Verificar el cumplimiento de la programacién de software en la VUE y
Gateway de la VUE basado a los estandares de desarrollo informatico
establecidos por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y la
arquitectura Ecuapass y VUE;

e  Revisar los resultados de las pruebas unitarias;

e  Gestionar los accesos o permisos informaticos adicionales que requiera el
Lider del desarrollo;

e Revisar los documentos entregables para realizar el pase al ambiente de
pruebas;

e Coordinar con las areas de tecnologia necesarias la implementacion de
programas codificados en el ambiente de pruebas del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador;

e Brindar asistencia informatica al Lider del desarrollo, en caso que lo
requiera, para revisar errores durante las pruebas unitarias e integrales del
proyecto;

e Brindar asistencia informatica al Lider del desarrollo, en caso que lo
requiera, durante la etapa de monitoreo y seguimiento técnico-informatico
al proyecto durante la fase de post-produccion;

e Revisar y dar conformidad a la documentacién técnica necesaria de los
cambios implementados en el sistema;

®  Recibir la capacitacion técnica-informatica de lo implementado para poder
realizar los mantenimientos correctivos posteriores.

5.5. Proceso de Planificacion:
En el proceso de planificacién, se elabora el Requerimiento de desarrollo de software
(Requerimiento Funcional), el cual debe cumplir con los objetivos planteados en el proceso de

inicio y el trabajo requerido para crearlos.

5.5.1. Requerimiento de desarrollo de software (Requerimiento Funcional).- Este
documento tiene el nombre del proyecto o mejora a ser implementado, as{ como los
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antecedentes, la descripcién detallada y los requisitos o definiciones funcionales en el
sistema.

Los requerimientos son de dos tipos: “Proyecto” y “Mejora”, para saber el tipo de
requerimiento a realizar se debe considerar lo siguiente:

Requerimiento para Proyecto: Este tipo de requerimiento debe ser utilizado
cuando el proyecto a implementar sea nuevo, para lo cual el cédigo del
Requerimiento debe iniciar con las letras: PYVUE.

Requerimiento para Mejora: Este tipo de requerimiento debe ser utilizado
para realizar mejoras a proyectos ya implementados en la VUE, para lo cual el
cédigo del requerimiento funcional debe iniciar con las letras: REVUE.

Los proyectos deben presentar el fluyjo del modelo futuro del proceso a
implementar en conjunto con el requerimiento funcional.

5.5.1.1. El Lider del proceso elabora el requerimiento funcional a través del
formulario “Requerimiento de Desarrollo de Software (Requerimiento
Funcional)”, el cual es revisado y aprobado por los funcionarios competentes
de la entidad y del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

5.5.1.2. Cronograma.- Contiene la lista de todas las fases, actividades, recursos,
tareas e hitos de un proyecto con sus fechas previstas de comienzo y final, lo
cual debe constar en el Requerimiento Funcional. Los Lideres del proceso y
del desatrollo son responsables de su elaboracién y de aplicar las técnicas
para reducir en lo posible los tiempos de ejecucién. El cronograma, una vez
culminado, debe ser puesto en conocimiento al Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador y posteriormente ser registrado en la herramienta que el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador establezca para el efecto.

5.6. Proceso de Ejecucion:

Es el proceso que consiste en ejecutar el trabajo definido en la etapa de planificaciéon del
proyecto para cumplir con los objetivos del mismo.

5.6.1. Se deben considerar los siguientes entregables a realizar por parte de los funcionarios
delegados de las entidades para la ejecucion del proyecto o mejora:

5.6.1.1. Entregables de pruebas del Lider del desarrollo:

e (Cobdigo Fuente versionado en el Repositorio del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador;

e Scripts de Sentencias SQL y objetos de base de datos creados o modificados;

e Documentos de pases a ambiente de pruebas;
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e FEstimado de almacenamiento en disco;

e Diccionario de datos actualizado;

e Plan de ¢jecucion de las sentencias SQL creadas o modificadas;
e Resultados de ejecucion de pruebas unitarias;

e Conformidad de las areas de Base de Datos, Comunicaciéon y Redes,
Seguridades, Hardware y Software.

5.6.1.2. Entregables de produccion del Lider del desarrollo:

e Los entregables detallados en el numeral 5.6.1.1 de forma actualizada, previos
al pase a produccion;

e Manuales técnicos nuevos o modificados de instalacion y configuracion de la
implementacion realizada.

5.6.1.3. Entregables de pruebas del Lider del proceso:

e Acta de Constitucién (en caso de proyectos) o acta de inicio de mejora (en
caso de mejoras);

¢ Requerimiento de desarrollo de software (Requerimiento Funcional);

e Flujo del modelo futuro del proceso a implementar (En caso de proyectos);

e (asos de Uso;

e Escenarios de pruebas;

e Solicitudes de cambio, de existir;

e Alcances al requerimiento, de existir.

5.6.1.4. Entregables de produccion del Lider del proceso:

e Los entregables detallados en el numeral 5.6.1.3 de forma actualizada, en caso
que corresponda, previos al pase a produccion;

e Listado de Procedimientos de Prueba;

e Listado de Casos de Prueba;

e Resumen de Ejecucion de Casos de Prueba;
e Manuales o instructivos, de existit;

e Actas de capacitacion;

e Plan de contingencia;

e Plan de comunicacion;

e Plan de transicion.
5.6.1.5.Los entregables del ambiente pruebas, indicados en los numerales 5.6.1.1 del

presente manual, deben ser firmados y presentados por el Lider del desarrollo en
las fechas establecidas en el requerimiento funcional, al Supervisor del
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desarrollo, quien revisa dicha informacién a fin de iniciar el proceso del pase al
ambiente de pruebas.

5.6.1.6.Los entregables que corresponden al ambiente de produccién, indicados en los
numerales 5.0.1.2. y 5.6.1.4. del presente manual, deben ser firmados y
presentados por los Lideres del proceso y del desarrollo en las fechas
establecidas en el requerimiento funcional, a los Supervisores del proceso y del
desarrollo  respectivamente, quienes revisan dicha informacién para
posteriormente remitirla a la Jefatura de Aseguramiento de la Calidad de
Software del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador para su verificacion, a fin
de iniciar el proceso de pase a produccién del proyecto o mejora.

5.6.1.7.Los Supetrvisores del proceso y del desarrollo deben realizar inspecciones de los
entregables en cada etapa de ejecucién del proyecto o mejora. De no existir
observaciones, se comunica a los Lideres del proceso y del desarrollo
respectivamente, que se puede continuar con las demds actividades para la
puesta en produccién del proyecto o mejora. En caso de existir observaciones,
se comunica a los Lideres del proceso y del desarrollo respectivamente, cuales
son los entregables que requieren de correcciones, para lo cual el Lider del
proceso debe gestionar dichos cambios por medio de la Solicitud de cambios.

5.6.1.8.Los entregables originales de cada etapa del proyecto o mejora deben setr
presentados de forma fisica y digital por el Supervisor del proceso a través de un
oficio dirigido al Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién; y a su vez una copia de dichos documentos al Patrocinador.

5.6.2.Plan de pruebas.- Es un plan de gestién que atiende a los objetivos de calidad del
desarrollo de sistemas, para lo cual se debe analizar el requerimiento, estableciendo los
casos de uso de negocio, los escenarios de cada uno de ellos, las fechas de pruebas y los
responsables de su ejecucidn; asi como la conformidad de los mismos.

5.6.2.1.Casos de uso.- Se refiere al documento que contiene la secuencia de
interacciones que se desarrollan entre el proyecto o mejora y sus actores, en
respuesta a un evento que inicia un actor principal.

5.6.2.2.Escenarios de Pruebas.- Son representaciones de comportamientos o
configuraciones especificas del software desarrollado y que comprenden la
casuistica de un proceso de negocio especifico establecido en un caso de uso.

Los casos de uso y escenarios de pruebas deben ser entregados por el Lider del proceso
al Lider del desarrollo y Supervisor del proceso, una vez cumplido el 30% del tiempo del
desarrollo, a fin de que éstos procedan con la revisién de los mismos e identifiquen
algin escenario que no se haya contemplado. La conformidad u observaciones deben
ser comunicadas al Lider del proceso con copia al Patrocinador mediante correo
electrénico.
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El plan de pruebas lo ejecuta el Lider del proceso, en caso de no existir observaciones
en las pruebas realizadas, es aprobado y firmado por los Lideres del proceso y del
desarrollo.

5.6.3. El Lider del proceso, previo al pase a produccién del proyecto o mejora, debe realizar
capacitaciones internas a los funcionarios de su entidad, asi como a los funcionarios que
el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador establezca para el efecto y capacitaciones a
los usuatios externos; para lo cual debe elaborar la respectiva acta de capacitacion, la
misma que forma parte de los entregables del proyecto o mejora.

5.7. Proceso de Monitoreo y Control:

Es realizado por el Lider del proceso durante todas las etapas del proyecto o mejora con la
finalidad de vigilar, analizar y dirigir el progreso del desempefio del mismo, asi como
identificar las necesidades de cambio para iniciar las acciones cotrectivas que tuvieren lugar.

El Lider del proceso debe comunicar al Patrocinador y al Supervisor del proceso
semanalmente los avances del proyecto o mejora, lo cual debe ser actualizado en la
herramienta establecida para el efecto; del mismo modo se debe alertar en caso de existir
riesgos que afecten cualquiera de las etapas del proyecto o mejora, con el fin de implementar
las actividades correctivas oportunamente.

5.7.1. Solicitudes de cambios.- Solicitudes formales para realizar cambios en el proyecto o
mejora. El Lider del proceso debe gestionar la elaboracion de la solicitud a través del
formulario “Solicitud de cambios”.

Consideraciones para la Solicitud de cambios:

e La Solicitud de cambios debe ser aprobada o rechazada en consenso por el
Patrocinador y el equipo del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador,
indistintamente del motivo por el cual se la realice.

e Sila solicitud de cambios es aprobada por todos los actores involucrados, el Lider
del proceso debe coordinar la implementacién de dichos cambios. Si los cambios
afectan al cronograma de trabajo, el mismo debe ser replanteado por parte del
Lider del proceso y comunicado al Supervisor de proceso, quien a su vez debe
comunicar a la Jefatura inmediata a fin de prever las afectaciones que hubieren
lugar.

e [l detalle de cambios como alcance de las especificaciones funcionales debe ser
solicitado por el Lider del proceso a través del formulario “Requerimiento de
Desarrollo de Sistemas”, en donde se debe relacionar la solicitud de cambios al
requerimiento original.
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5.8. Proceso de seguimiento:

El seguimiento a los proyectos o mejoras se ejecuta post-produccion y se lo realiza con el fin
de detectar y solucionar lo siguiente:

e Afectaciones al servicio operativo:
¢ Bloqueo de usuarios en base de datos.
e Cola de procesos.
e Procesos relacionados colapsados.
e Lentitud en las aplicaciones.

¢ Datos correctamente generados y almacenados.

o Verificacion de la operatividad del sistema.

El seguimiento del proyecto o mejora lo ejecutan los Lideres del proceso y del desarrollo, los
cuales definen los escenarios a controlar en la etapa de seguimiento a fin de asegurar el cierre
exitoso del proyecto o mejora.

El Lider del proceso debe coordinar la verificacién del pase a produccién realizado con el o
los usuarios externos que intervengan, para asi corroborar que se cumpla con el objetivo del
proyecto o mejora. Para la realizaciéon del seguimiento, se debe procurar la ejecucion en el
sistema de la accién que es parte de la mejora o implementacion, lo cual es coordinado por el
Lider del proceso en conjunto con el desarrollador; con el fin de generar datos suficientes para
la obtencién de resultados confiables para los indicadores.

La duracién del seguimiento debe ser determinada de acuerdo a la complejidad del proyecto o
mejora, y se da por concluida toda vez que se confirme la no existencia de variaciones o
novedades en los aspectos de evaluacién definidos en la parte inicial de este punto. En caso de
existir novedades, los Lideres del proceso y del desarrollo, deben ejecutar el plan de accion
correctivo de manera inmediata, comunicando al Patrocinador, Supervisor del proceso y Jefe
de Calidad y Mejora Continua.

En paralelo, se deben realizar verificaciones técnicas de rendimiento.

Se deben tabular los resultados de los indicadores de seguimiento definidos en el acta de

constitucion del proyecto, cuyos valores deben alcanzar la meta planificada para poder dar fin

al seguimiento; esta informacién debe estar como soporte en el acta de cierre del proyecto.
5.9. Cierre del proyecto o mejora:

Consiste en finalizar todas las actividades de todos los procesos del proyecto o mejora.

El Lider del proceso registra la informacién de culminacién de actividades en el formulario:
“Acta de Cierre” en caso de que el requerimiento haya sido establecido como proyecto; sin
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embargo, de haber sido concebido como una mejora culmina con el registro del “Acta de fin
de mejora”. Asimismo, revisa los entregables generados de manera que garantice que todo el
trabajo del proyecto o mejora esta completo y que el mismo ha alcanzado sus objetivos.

5.9.1. El cierre de proyecto o mejora incluye todas las actividades necesarias para el cierre
administrativo del requerimiento.

5.9.2.Toda la informacién del proyecto o mejora, y los documentos generados en sus
procesos, deben respaldarse de manera fisica en carpetas y en los repositorios digitales
habilitados para el efecto. El Supervisor del proceso es el responsable de entregar la
informacién histérica del proyecto o mejora mediante oficio dirigido al Director
Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacién con copia digital en el
archivo de la Jefatura de Calidad y Mejora Continua asignada para llevar temas de la
Ventanilla Unica FEcuatoriana; y a su vez una copia de dichos documentos al
Patrocinador.

5.9.3. El Lider del proceso debe realizar capacitaciones de entrega del proyecto o mejora a los
Supervisores del proceso y del desarrollo, para lo cual se debe elaborar la respectiva acta

de capacitacion la cual forma parte de los entregables de cierre del proyecto o mejora
(Anexo 8.12).

5.9.4. Tanto el acta de constitucién del proyecto, acta de inicio, requerimiento funcional,
solicitud de cambio, alcance al proyecto, casos de uso, escenarios de prueba acta de
cierre, acta de fin de mejora, deberan contar con las siguientes firmas, conforme a los
formatos establecidos en los anexos del presente documento:

. Acta de Constitucion del proyecto y Acta de inicio de mejora:

e Lider del proceso;

e Supervisor del proceso;

e Patrocinadort;

e Jefe de Calidad y Mejora Continua;

e Jefe de Desarrollo de Sistemas;

e Jefe de Aseguramiento de la Calidad del Software;

e Jefe de Infraestructura Tecnoldgica;

e Director de Mejora Continua y Normativa;

e Director de Tecnologias de la Informacion;

e Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién.

. Requerimiento de desarrollo de Software (Requerimiento funcional):

e Lider del proceso;
e Lider del desarrollo;
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e Patrocinador;

e Supervisor del proceso;

e Supervisor del desarrollo;

e Jefe de Calidad y Mejora Continua;

e Jefe de Desarrollo de Sistemas;

e Director de Mejora Continua y Normativa;
e Director de Tecnologfas de la Informacion;

e Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién.
(Exigible para la implementacién de campos nuevos)

° Solicitud de cambio:

e Lider del proceso;

o Lider del desarrollo;

e Patrocinadort;

e Supervisor del proceso;

e Supervisor del desarrollo;

e Jefe de Calidad y Mejora Continua;

e Jefe de Desatrollo de Sistemas;

e Director de Mejora Continua y Normativa;
e Director de Tecnologias de la Informacién.

. Alcances al proyecto o mejora:

e Lider del proceso;

e Lider del desarrollo;

e Patrocinadort;

e Supervisor del proceso;

e Supervisor del desarrollo;

e Jefe de Calidad y Mejora Continua;

e Jefe de Desatrollo de Sistemas;

e Director de Mejora Continua y Normativa;
e Director de Tecnologias de la Informacion;

e Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién.
(Exigible para la implementacion de campos nuevos)

° Casos de uso:

e Lider del proceso;
e Lider del desarrollo.

86



Registro Oficial - Cuarto Suplemento N° 514 Jueves 12 de agosto de 2021

. Escenarios de prueba:

e Lider del proceso;
e Lider del desarrollo.

. Acta de Cierre y acta de fin de mejora:

e Lider del proceso;

o Lider del desarrollo;

e Patrocinadort;

e Supervisor del proceso;

e Supervisor del desarrollo;

e Jefe de Calidad y Mejora Continua;

e Jefe de Desarrollo de Sistemas;

e Director de Mejora Continua y Normativa;
e Director de Tecnologias de la Informacion;

e Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion.

6. PROCEDIMIENTOS

6.1. Inicio del proyecto o mejora
No | Actividad Producto de Descripcion de Actividad | Responsable Produf:to de
Entrada Salida

1. Elabora acta | Portafolio  de | Elabora el formato: “Acta | Lider del | Acta de
de proyectos y | de Constitucién del | proceso. constitucion./
constitucién | mejoras proyecto” o “Acta de inicio Acta de inicio
del Proyecto | aprobado. de mejora”. Tomar en de mejora.

o acta de cuenta consideracion
inicio de general 5.4, Anexo 1y 10.
mejora

2. | Revisa el | Acta de | Revisa el acta para evaluar | Patrocinador | Acta de
acta de | constituciéon/ac | la necesidad de cambios. constitucion/
constituciéon | ta de inicio de | En el caso de que no acta de inicio
del mejora. existan observaciones, de mejora
Proyecto/ac procede  conforme la revisada.
ta de inicio actividad 4; caso contratio
de mejora se procede con la actividad

3.

3. | Corrige acta | Acta de | Corrige el  acta  de | Lider del | Acta de
de Constitucién/a | constitucién/acta de inicio | proceso. Constitucién/
constituciéon | cta de inicio de | de mejora, de acuerdo a las acta de inicio
del mejora revisada | observaciones. Regresa a la de mejora
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No | Actividad Producto de Descripcion de Actividad | Responsable Produ'cto de
Entrada Salida
proyecto/ac actividad 2. corregida.
ta de inicio
de mejora

4. | Autoriza el | Acta de | Autoriza el acta y firma en | Patrocinador. | Acta de
acta de | Constitucién/ | conjunto  con Lider del Constituciéon/
constituciéon | acta de inicio | proceso. Se remite el acta de inicio
del de mejora | documento fisico al de mejora
proyecto/ac | revisada supervisor del  proceso, autorizada.
ta de inicio equipo del proyecto 'y
de mejora demas interesados.

5. | Revisa el | Acta de | Revisa el acta para evaluar | Supervisor del | Acta de
acta de | Constitucién/A | la necesidad de cambios. proceso. Constitucién/
constituciéon | cta de inicio de | En el caso de que no acta de Inicio
del mejora existan observaciones, de mejora
proyecto/ac | autotizada. firma el acta y procede validada.
ta de inicio conforme la actividad 6;
de mejora caso contrario regresa a la

actividad 3.

6. | Revisa el | Acta de | Revisa el acta y en el caso | Jefes y | Acta de
acta de | constituciéon/ac | de que  no existan | Directores del | constitucién/
constituciéon | ta de inicio de | observaciones, procede | Servicio acta de inicio
del mejora conforme la actividad 7; | Nacional de | de mejora
Proyecto/ac | validada. caso contrario se procede | Aduana  del | revisada
ta de inicio con la actividad 3. Ecuador
de mejora.

7. | Aprueba el | Acta de | Aprueba y firma el acta de | Jefes y | Acta de
acta de | constitucién/ac | constitucién del proyecto. Directores del | Constitucién/
constitucién | ta de inicio de Servicio acta de Inicio
del mejora revisada Nacional de | de mejora
proyecto/ac Aduana  del | aprobada.
ta de inicio Ecuador
de mejora

8. | Envia copia | Acta de | Envia copia del acta al | Supervisor del | Acta de
del acta de | Constitucién/a | Patrocinador. El supetvisor | proceso. constitucion/
constituciéon | cta de inicio de | de procesos es responsable acta de Inicio
/acta de | mejora de almacenar el acta de de mejora
inicio de | aprobada. constituciéon original en el aprobada
mejora repositorio de documentos almacenada.
aprobada. fisicos y légicos establecido

para el efecto.

9. | Publica el | Acta de | Publica el acta aprobada en | Lider del | Acta de

acta de | constitucion/ac | la  herramienta que el | proceso. constitucion/
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.. Producto de . .. Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
constituciéon | ta de inicio de | Servicio ~ Nacional = de acta de inicio
/acta de | mejora Aduana  del  Ecuador de mejora
inicio de | aprobada establezca para el efecto. publicada.
mejora almacenada.
aprobada.
6.2. Planificacion del proyecto o mejora
Producto de Descripcion de Producto de
No Actividad .. Responsable .
Entrada Actividad P Salida
Acta de .
oL Detalla las definiciones,
constitucion
o el alcance y las
/acta de inicio ; ;
. especificaciones -
Elabora de mejora . . Requerimient
. funcionales del proyecto Lider del .
1. | Requerimiento aprobada, . o Funcional
. . o mejora a desarrollar. proceso.
Funcional Portafolio de elaborado.
OveCtos Tomar en cuenta
proye y consideracién general
mejoras
5.5 y anexo 2.
aprobado.
Revisa el requerimiento
funcional y establece el Requerimient
. cronograma de o funcional
Revisa el . . .
. desarrollo informatico revisado y
requerimiento - .
. Requerimiento | del proyecto o mejora. ) cronograma
funcional y . Lider del
2. funcional En el caso de que no de desarrollo
establece . . desarrollo. . .
. elaborado. existan observaciones, informatico
tiempo de
procede conforme la del proyecto o
desarrollo . .
actividad 4; caso mejora
contrario se procede con establecido.
la actividad 3.
. . Corrige la informacion .
Corrige Requerimiento . ] Requerimient
. . contenida en el Lider del :
3. | requerimiento funcional - . o funcional
. . requerimiento funcional. proceso. .
funcional revisado. o corregido.
Regresa a la actividad 2.
Requerimiento
Elabora el quer Elabora el cronograma
funcional o
Cronograma . de ejecucion del
revisado y
general del proyecto, en el cual se .
cronograma de . . . Requerimient
proyecto o incluye tiempo de Lider del .
4. . desarrollo o funcional
mejora y lo . . desarrollo, pruebas y proceso. .
informatico del L terminado.
plasma en el demas actividades. Se
. proyecto o
requerimiento . procede con la firma de
. mejora . .
funcional . los lideres de la entidad.
establecido.
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Revisa el requerimiento
funcional. En el caso de
. _ ue no existan _
Revisa el Requerimiento b ?V : roced Requerimient
o . observaciones, procede . i
5. requetrimiento funcional » P Patrocinador o funcional
i . conforme la actividad 6; )
funcional terminado. ) revisado.
caso contrario se
procede con la actividad
3.
Autoriza y firma el
Autoriza el Requerimiento | requerimiento funcional. Requerimient
6. | Requerimiento Funcional Envia el requerimiento | Patrocinador. | o Funcional
Funcional. revisado. fisico al supervisor del autorizado.
proceso.
Revisa el requerimiento
funcional para evaluar la
necesidad de cambios.
En el caso de que no Requerimient
. o existan observaciones, | Supervisor del | o funcional
Revisa el Requerimiento . .
7 mient funcional firma el requerimiento proceso / validado.
. requerimiento uncion . .
? conal torizad en conjunto con el Supervisor del
uncional. autorizado. i
supervisor del desarrollo desarrollo
y procede conforme la
actividad 8; caso
contrario regresa a la
actividad 3.
Revisa el requerimiento
funcional. En el caso de Jefes y
. o que no existan | Directores del .
Revisa el Requerimiento b ) d Servici Requerimient
3 re . funcional observaciones, procede ervicio Funcional
. querimiento unciona L . o Funciona
) . conforme la actividad 9; | Nacional de .
funcional validado. . revisado.
€aso contrario se | Aduana del
procede con la actividad Ecuador
3.
Jefes y
_ Directores del _
Aprueba el Requerimiento Abrucban firman el Servici Requerimient
o ! ) ueba an e ervicio .
9. requerimiento Funcional sin P an y . . o Funcional
q
. . requerimiento funcional. | Nacional de
funcional observaciones aprobado.
Aduana del
Ecuador

90




Registro Oficial - Cuarto Suplemento N° 514

Jueves 12 de agosto de 2021

Envia copia del
requerimiento funcional
aprobado al
patrocinador. El
Envia copia del R o supervisor del proceso o
L equerimiento . Requerimient
10, | tequerimiento Funcional es  responsable  de | Supervisor del o funcional
funcional almacenar el proceso.
aprobado. . . almacenado.
aprobado requerimiento funcional
original en el repositorio
de documentos fisicos y
légicos establecido para
el efecto.
Registra el cronograma
Registra Requerimiento lgen;ral del. proyecto eri Lider del Requerimient
11. | cronograma del Funcional Sa crramienta qllle de iaer de o funcional
proyecto aprobado. Aﬁﬁj ci?aolgiua doi proceso. publicado.
establezca para el efecto.
6.3. Ejecucion del proyecto o mejora
. . Producto de Descripcion de Producto de

No|  Actividad Entrada Actividad Responsable |~ g, lida

1. | Elabora Plan de | Requerimiento Elabora los casos de | Lider del | Plan de
pruebas-Casos | Funcional uso correspondientes | proceso. pruecbas  con
de uso. Aprobado a la  definicién Casos de uso

indicada en el elaborados.
requerimiento

funcional. Esta

actividad inicia en

paralelo al desarrollo

informdtico del

proyecto. Tomar en

cuenta consideracién

general  5.621 y

Anexo 3.

2. | Elabora Plan de | Requerimiento Elabora los | Lider de | Plan de
pruebas- funcional, escenarios de cada | proceso pruecbas  con
Escenarios de | Casos de Uso | uno de los casos de Escenarios de
pruebas. elaborados. uso. Esta actividad pruebas

inicia en paralelo al elaborados.
desarrollo

informatico del

proyecto. Tomar en

cuenta consideracién
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

general  5.6.2.2 y
Anexo 4.

Revisa casos de
uso y
escenarios de
pruebas

Plan de pruebas
con casos de uso
y escenarios de
pruebas.

Revisa e identifica si
existen escenarios no
contemplados. Tomar
en cuenta
consideracion general
5.6.2. del presente
documento. En caso
de existir
observaciones, se
procede con la
actividad 4, caso
contrario continua
con la actividad 5.

Lider
desarrollo/
Supervisor
proceso

del

del

Plan
pruebas
revisado.

de

Corrige  casos
de uso y
escenarios  de

pruebas.

Plan de pruebas
revisado.

Corrige los casos de
uso y escenarios de
pruebas. Regresa a la
actividad 3.

Lider
proceso.

del

Plan
pruebas
corregido.

de

Elabora
documentos de
disefio de
software

Requerimiento
Funcional o

Alcance al
Requerimiento
funcional.

Elabora los diagramas
de clases, diagramas
de componentes, de
modelos de base de
datos y demas
disefios que sean
requeridos de
acuerdo al alcance de
la aplicacion
requerida. Esta
actividad inicia en
paralelo a la
elaboraciéon de los
casos de uso.

Lider del

desarrollo.

Documentos
de diseno de

software.

Realiza
desarrollo  de
cédigo fuente

Documentos de
disefio de
software.

los

de

Codifica  en
lenguajes
programacion
establecidos, los
programas  fuentes
que permitan aplicar
las reglas de negocio
y la funcionalidad
requerida.

Lider
desarrollo.

del

Coédigo fuente
desarrollado.

Elabora

Documentos de

Codifica los objetos y

Lider del

Sentencias y
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

sentencias y
objetos de base
de datos

disefio de
software

sentencias
relacionados con el
modelo de datos y la
logica del negocio a
desarrollar.

desarrollo.

objetos  de
base de datos

Realiza Pruebas
Unitarias

Codigo fuente

Realiza las pruebas
unitarias de los
entregables
desarrollados en el
ambiente destinado al
efecto y controlado
por desarrolladores.

Lider
desarrollo.

del

Pruebas
Unitarias
finalizadas.

Genera y
consolida  los
entregables del
pase a ambiente

de pruebas

Codigo fuente y
Sentencias y
objetos de base
de datos

Elabora los
documentos con el
listado de fuentes,
configuraciones e
instrucciones
necesarias para
realizar el pase al
ambiente de pruebas
y solicita el pase al
ambiente de pruebas
al  supervisor  de
desarrollo.

Lider
desarrollo.

del

Documentaci
6n de pase a
pruebas

10.

Revisa los
documentos de
pase a ambiente

de pruebas

Documentos de
pase a ambiente

de pruebas

Revisa ~ que  los
entregables de
ambiente de pruebas
y la documentacion
elaborada por el lider
de desarrollo,
cumplan  con las
especificaciones
tecnologicas
correspondan.
En caso de que no se
encuentren
observaciones, se
continua con la
actividad  11; caso
contrario, regresa a la
actividad 5.

que

Supervisor  del
desarrollo.

Documentos
de pase a
ambiente de
pruebas
revisados

11.

Solicita pase a
ambiente  de

Documentacion
de  pase a

Solicita a la Jefatura
de Aseguramiento de

Supervisor  del
desarrollo.

Solicitud  de

pase a
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripciéon de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

pruebas

ambiente de
pruebas

revisados

la Calidad del Setvicio
Nacional de Aduana
del Ecuador que se
realice el pase al
ambiente de Pruebas.

de

ambiente
pruebas

12.

Realiza Pase a
ambiente de
Pruebas

Solicitud de pase
a ambiente de
pruebas

Realiza el pase al
ambiente de pruebas
y comunica al equipo
del proyecto para que
dé inicio a las pruebas
unitarias.

Jefatura de
Aseguramiento
de la Calidad de
Software  del
Servicio
Nacional
Aduana
Ecuador

de
del

Confirmacion
de pase al
ambiente de
pruebas

13.

Realiza

Pruebas
Unitarias e
Integrales

Confirmacién de
pase al ambiente
de pruebas,

Plan de pruebas
revisado.

Realiza las pruebas
unitarias e integrales
de los escenatrios de
pruebas
anteriormente
elaborados.  Si  las
pruebas son
conformes, se
procede con la
actividad 16, caso
contrario, si la
inconformidad se
debe 2 una definicion
incompleta del
proyecto o mejora,
proceder con la
actividad 14; o si la
causa es un error
técnico proceder con
la actividad 15.

Lider
proceso.

del

Resultado de
las  pruebas
ejecutadas.

14.

Genera
Solicitud de
cambios y
alcance al
requerimiento
funcional.

Resultado de las
pruebas
ejecutadas.

Se identifican las
definiciones faltantes
del  proyecto o
mejora, detallando los
cambios que se deben
realizar en el alcance
del  requerimiento
funcional y se realiza
solicitud  de
cambios, para lo cual

una

Lider del

proceso.

Solicitud ~ de
cambios y
alcance al
requerimiento

funcional.
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No

Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

se  considerar lo
indicado en el
numeral 5.7, el anexo
2 y 5 del presente
Una vez
realizada la solicitud
de cambios, regresa a
la actividad 5.

manual.

15.

Realiza
Cottreccion
Técnica

Resultado de las
pruebas
ejecutadas.

Realiza
correcciones
necesarias a  los
incidentes  técnicos
detectados en la
ejecucion del plan de
pruebas.  Una
realizada la
correccion, procede a
la actividad 9.

las

vez

Lider
desarrollo.

del

Cotreccion
Técnica
realizada.

16.

Registra
conformidad de
escenarios  de
pruebas

Resultado de las
pruebas
ejecutadas.

Certifica a miembros
del proyecto de la
entidad y al
supervisor del
proceso, que las
pruebas unitarias e
integrales se
realizaron a
conformidad, por lo
que emite y firma en
conjunto con el Lider
de desarrollo el plan
de pruebas ejecutado.

Lider del

proceso.

Plan de
pruebas
aprobado por
lideres de la
entidad.

17.

Elabora
Manuales
Especificos e
instructivos de
sistemas

Leyes y
Reglamentos

Elabora los manuales
especificos e
instructivos

relacionados al
proyecto o mejora a
ser  implementado;
gestiona y da
seguimiento a  su
aprobacion y
publicacién, previo a
la fecha de

implementacién  del

Lider
proceso.

del

Manuales
especificos e
instructivos

de  sistemas

publicados.
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

proyecto o mejora.
Esta actividad inicia
una vez culminada la
etapa de  pruebas
unitarias e integrales.

18.

Realiza
capacitacion del
proyecto o
mejora a
implementar

Requerimiento
funcional, Plan
de Pruebas.

Capacita a
funcionatrios y
usuarios de acuerdo a
lo detallado en el
numeral 5.6.3. del
presente manual.

Lider
proceso.

del

Capacitacione
s funcionales

19.

Elabora
boletines
informativos.

Leyes y
Reglamentos

sus

Elabora los boletines
informativos
relacionados al
proyecto o mejora a
ser  implementado,
gestiona y da
seguimiento a la
publicacién del
boletin, el cual debe
ser publicado hasta
antes de la puesta en
produccién del
requerimiento.

Lider
proceso.

del

Publicacién
de boletin
informativo
en la pagina
web de Ia
entidad.

20.

Replica
boletines
informativos

Publicacion  de
boletin
informativo
entidad

Elabora los boletines
informativos
replicando la
informacion
publicada  por la
entidad, el cual debe
ser publicado hasta
antes de la puesta en
produccién del
requerimiento.

Supervisor del
proceso.

Boletin
informativo
replicado.

21.

Elabora
entregables  de
produccién

Hscenarios
Ejecutados

Elabora los
entregables de
produccién detallados
en el numeral 5.6.1.4
del presente
documento, elabora
el acta de entrega y
recepcioén de
documentos (ver

Lider
proceso.

del

Entregables
finalizados 'y
Acta de
entrega y
recepcion  de
documentos
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Actividad

Producto de
Entrada

Descripcion de
Actividad

Responsable

Producto de
Salida

anexo 9) y entrega la
documentacion fisica
al  Supervisor  del
proceso solicitando se
realice el pase a
produccién.

22.

Revisa
entregables de
produccién

Entregables
finalizados y
Acta de entrega y
recepcion de
documentos

Revisa los entregables
de produccion
detallados  en el
numeral 5.6.1.4 del
presente documento,
y firma el acta de
entrega y recepcion
de documentos (ver
anexo 9). En caso de
que no  existan
observaciones, se
continua con la
actividad  23;
contrario, regresa a la
actividad 21.

Ccaso

Supervisor del
proceso.

Entregables
revisados 'y
Acta de
entrega y
recepcion  de
documentos
firmada.

23.

Solicita pase a
produccién

Documentos de
pase a
produccién

Solicita al Supetvisor
del desarrollo y a la
Jefatura de
Aseguramiento de la
Calidad, que se realice
el pase a produccion,
adjuntando los
entregables

mencionados
actividad 21.

en la

Supervisor del
proceso.

Solicitud ~ de
pase a
produccién

24.

Elabora
documentos de
pase a
produccién

Solicitud enviada
con el Acta de
entrega y
recepcion de
documentos
firmada.

Elabora
entregables
establecidos en el
numeral 5.6.1.2 del
presente documento,
clabora el acta de
entrega y recepcion
de documentos (ver
anexo 9) y entrega la
documentacion fisica
al  Supervisor  del
desarrollo.

los

Lider
desarrollo.

del

Entregables
finalizados y
Acta de
entrega y
recepcion  de
documentos
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Producto de Descripcion de Producto de
No Actividad . Responsable .
Entrada Actividad P Salida
25. | Revisa Entregables Revisa los | Supervisor del | Entregables
documentos de | finalizados y | documentos de pase | desarrollado. revisados y
pase a | Acta de entrega y | a produccién y firma Acta de
producciéon recepcion de | el acta de entrega y entrega y
documentos recepcion de recepcion  de
documentos. En caso documentos
de que no existan firmada.
observaciones, se
continua con la
actividad  26; caso
contrario, regresa a la
actividad 24.
Realiza inspecciones
de los entregables del
proyecto o mejora.
.. En caso de no
Solicitud de pase
o encontrarse Jefatura de
a produccion, . )
. observaciones, se | Aseguramiento
Realiza Informes de . .
. . autoriza el pase a | dela Calidad de L
Inspecciones de | desempeiio, . Autorizacién
. producciéon  y  se | Software  del
26. | Calidad y | documentos de gy de pase a
. . procede  con  la | Servicio .
autoriza pase a | pase a ambiente p : produccion
roduccion de broduccion actividad  27; caso | Nacional  de
P pro: > | contrario se solicitan | Aduana del
requerimientos .
. las correcciones del | Ecuador
funcionales
caso,  para  que
posteriormente se
autorice el pase a
produccién.
Versiona los archivos
Versiona Aprobaciéon  de | fuentes en el . Programas
o Supervisor  del
27. | programas pase a | repositorio fuentes
. . desarrollo. .
fuentes producciéon establecido para el versionados
efecto.
28. | Ejecuta pase a | Pase a | Realiza el pase a | Departamento | Proyecto o
Produccion Produccién produccién del | de mejora
Autorizado aplicativo. Se puede | Infraestructura | implementado
realizar este proceso | Tecnoldgica
varias veces si se | del Servicio
ejecutan Nacional ~ de
implementaciones Aduana del
parciales. Ecuador.
29. | Registra Cronograma Registra los avances | Lider del | Cronograma
avances del | general del | del proyecto, para lo | proceso. de  avances
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Producto de Descripcion de Producto de
No Actividad . . Responsable .
Entrada Actividad P Salida
proyecto. proyecto. cual se debe actualizado.
considerar el numeral
57 del  presente
documento.
6.4. Control integrado de cambios
Producto Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
de Entrada P P Salida
Elabora la  solicitud de ..
Genera .. : , Solicitud de
.. Solicitud de | cambios. Tomar en cuenta el | Lider del .
1 Solicitud de : cambios
. Cambios numeral 5.7 y el anexo 5 del | proceso.
Cambios generada
presente documento.
Revisa y evalua la solicitud de
cambios. En caso de
encontrarse observaciones, se
solicita la correccién al Solicitud de
Aprueba o . .
Solicitud de | documento y se regresa a la Cambio
rechaza la : .. ) )
2 .. Cambio actividad 1. Si el documento | Patrocinador. | aprobada o)
solicitud de
cambios generada se apruecba, se firma el rechazada por
' documento y se procede con el patrocinador.
la actividad 3. En caso de
rechazo, continda con la
e¢jecucion del proyecto.
Revisa la informacién
detallada en la solicitud de
Solicitud de | cambios. En caso de
. cambios encontrarse observaciones, se Solicitud de
Revisa .. ., . .
3 solicitud aprobada y | solicita la correccién al | Supervisor del | cambios
. firmada por | documento y se regresa a la | proceso. revisada y
cambios .. )
el actividad 1. Si el documento firmada
patrocinador | no tiene observaciones, firma
el documento y se procede
con la actividad 4.
Revisa la  solicitud de
cambios. En caso de )
encontrarse observaciones, se Directores  y
. Solicitud de .. L jefes del | Solicitud de
Revisa . solicita la  correcciéon  al .. :
.. cambios Servicio Cambios
4 solicitud . documento y se regresa a la .
. revisada y - . Nacional de | aprobada y
cambios actividad 1. Si el documento
firmada . ) Aduana  del | firmada
no tiene observaciones, firma
Ecuador
el documento y se procede
con la actividad 5.
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Producto Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
de Entrada P P Salida
Elabora . -
. y Realiza el  requerimiento
envia el funcional detall 1
y uncional que detalla e
alcance  al | Solicitud de que Alcance del
. . alcance autorizado en la| | .
Requerimien | Cambios . . Lider del | requerimiento
5 solicitud de cambios, firma .
to aprobada 'y . ; proceso. funcional
. en conjunto con el Lider del
Funcional/ | firmada ) elaborado
desarrollo y  envia  al
Acta de .
o Patrocinador.
constitucion
Revisa el  alcance  del
. requerimiento funcional. En Alcance del
Revisa y .
Alcance del | caso de encontrar requerimiento
aprucba el . . - .
requerimient | observaciones, solicita la . funcional
6 alcance  del . - Patrocinador.
. o Funcional | correcciéon del documento y firmado y
Requerimien -
A elaborado se regresa a la actividad 5; aprobado por el
to Funcional . .
caso contrario firma y se Patrocinador.
procede con la actividad 7.
Revisa  la  informacién
detallada en el alcance del
requerimiento funcional. En
Alcance del | ™4
. . caso de encontrar Alcance del
Revisa el | requerimient . L. .
. observaciones,  solicita la . requerimiento
alcance del | o funcional - Supervisor del .
7 - correccién del documento y funcional
Requerimien | firmado por - proceso.
. se regresa a la actividad 0; firmado  por
to Funcional | el . .
. caso contrario, firma el supervisores.
patrocinador .
documento en conjunto con
el supervisor del desarrollo y
se procede con la actividad 8.
Revisa el  alcance  del
Requerimiento Funcional. En .
. Alcance del d Directores y
Revisa y . caso de encontrarse | . Alcance del
requerimient . iy jefes del .
aprueba el . observaciones, se solicita la . requerimiento
o funcional - Servicio .
8 alcance del correcciéon al documento y se . funcional
- firmado por . Nacional  de
Requerimien . regresa a la actividad 6; caso firmado y
. supervisores . Aduana  del
to Funcional contrario, firma el aprobado.
Ecuador
documento y procede con la
actividad 9.
Envia copia Envia copia del alcance del
o . Alcance del
del alcance | Alcance del | Requerimiento Funcional y .
. S . Requerimiento
del requerimient | solicitud de cambios al . .
- . . . Supervisor del | Funcional y
9 Requerimien | o funcional | Patrocinador. El Supervisor L
. proceso. Solicitud de
to Funcional | firmado  y | del proceso es responsable de .
- cambios en
y  Solicitud | aprobado. almacenar el alcance del . .
. o . archivo digital.
de cambios Requerimiento  Funcional y
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Producto Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
de Entrada P P Salida
Solicitud de cambios en el
repositorio de documentos
fisicos y logicos.
Registra Solicitud de | Registra los avances del | Lider del | Cronograma de
Solicitud de | cambios  y | proyecto, para lo cual se debe | proceso avances
10 cambios y | alcance considerar el numeral 5.7 del actualizado.
alcance  al | funcional presente documento.
requerimient | aprobados.
o funcional.
6.5. Cierre del proyecto o mejora
. . Producto ., .. Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
de Entrada Salida
Registra el formulario: “Acta
de Cierre del proyecto” o
Informe del | “Acta de fin de mejora” con
Proyecto los resultados finales de
con evaluacién de cumplimiento
Elabora  y|. . o .
. indicadores | de objetivos del proyecto, el Acta de Cierre
envia el acta Y
. de medicién | balance de consumo de | ., de Proyecto/
de cierre de , . . Lider del
1 de éxito y | recursos, las  dificultades acta de fin de
proyecto/ proceso. .
acta de fin | 3°t2 de | encontradas y los entregables mejora E
. capacitacion | segin corresponda; firma en elaborada
de mejora. . .
de entrega | conjunto con el lider del
del proyecto | desarrollo 'y  envia al
0 mejora patrocinador de la entidad.
Tomar en cuenta el numeral
5.9, anexo 6y 11.
Revisa el acta de cierre de .
. Acta de cierre
Revisa y proyecto/acta de fin de
Acta de . de
aprucba el | . mejora.  En  caso  de
cierre  de . proyecto/acta
acta de encontrarse observaciones, se
A proyecto/ac - - . de fin de
2 cierre de solicita la  correccion al | Patrocinador. )
ta de fin de mejora
proyecto/ac . documento y se regresa a la .
mejora . . revisada y
ta de fin de actividad 1; caso contrario se
. eaborada firmada por el
mejora. firma el documento y se .
. patrocinador.
procede con la actividad 3.
Revisa acta | Acta de | Revisa la informaciéon Acta de cierre
de cierre de | cierre de | detallada en el acta. En caso . de
Supervisor del
3 proyecto/ac | proyecto/ac | de encontrarse |~ proyecto/acta
ta de fin de | ta de fin de | observaciones, se solicita la p ' de fin de
mejora mejora correccion al documento y se mejora
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. . Producto .., . . Producto de
No | Actividad Descripcion de Actividad | Responsable .
de Entrada Salida
revisada por | regresa a la actividad 1; caso revisada y
el contrario, firma el firmada  por
patrocinador | documento en conjunto con supervisores
el supervisor del desarrollo y
procede con la actividad 4.
. Revisa  la  informacién .
Revisa y . Acta de cierre
Acta de | detallada en el acta. En caso | Directores v
aprueba el | . . de
cierre de | de encontrarse | jefes del
acta de . . - proyecto/acta
. proyecto observaciones, se solicita la | Servicio
4 clerre de A - . de fin de
revisada  y | correccidén al documento y se | Nacional ~ de .
proyecto/ac p mejora
firmada por | regresa a la actividad 1; caso | Aduana del
ta de fin de . . aprobada y
. supervisores | contrario firma el documento | Ecuador
mejora - firmada
y procede con la actividad 5.
Acta de
Registra Cierre  de | Registro en la herramienta
clerre de | Proyecto/ac | que el Servicio Nacional de | _,
yecto/ q Lider del | Proyecto
5 proyecto/ac | ta de fin de | Aduana del Ecuador o
. proceso. Finalizado.
ta de fin de | mejora establezca para el efecto, la
mejora aprobada vy | finalizacién del proyecto.
firmada
Envia el Acta de cierre de
Acta de | proyecto/Acta de fin de Documentos
Envia  los | Cierre  de | mejora junto con los demas histéricos del
6 entregables | Proyecto/ac | entregables del proyecto o | Supervisor del | proyecto o
del proyecto | ta de fin de | mejora. Tomar en | proceso. mejora
0 mejora. mejora consideraciéon el numeral entregados a
aprobada 5.9.2. del presente la entidad
documento.
Realiza Documento Funcionatios
capacitacion |s histéricos | Realiza  capacitaciones de Lider del del  Servicio
es sobre la | del proyecto | entrega del proyecto o . Nacional de
7 . . proceso/ Lider
entrega del | o mejora | mejora. Tomar en cuenta el Aduana  del
del desarrollo.
proyecto o | entregados a | numeral 5.9.3 y el anexo 8.12 Ecuador
mejora la entidad capacitados

7. FLUJOGRAMAS

7.1 Inicio del proyecto o mejora
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Inicio del proyecto o mejora

2 | Inicio ¥ &
E CE‘] 1.Elab i [3] 3. Corrige acta de 9, Publica el actade
g t'lt 2 Dr; Tpa ‘ed constitucion del constitucidn/acta de inido de
= Ll Ul e proyecto/acta deinido de mejora aprobada
° acta deinicio de mejora :
5 mejora
2
=
E,] 2, Revisa €l acta de
constitucion del
Proyecto/acta de inicio de
mejora
]
k-]
&
&
2 Acta con errores -
&
[
04, Autoriza el acta de
constitucion del
proyecto/acta de inido de

mejora
o
§ Si
@
g 5
z &S‘Rewsa el acta de &S.Em\acoplade\adﬂde

e constitucion/acta de inido de
5 constitucion 1.1&\ » Bcta conerons i
= proyecto/acta deinido de fm G
5 mejora
o No
@
@
2
= Si
@
-]
g b-Revea claciade & 7.Aprueba el acta de
% constitudion d?'_ constituciondel proyecto/sda
= proyecto/acta de inido de deinicio de meiora
E mejora
& Acta con errores
]
=

7.2 Planificacion del proyecto o mejora
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Inicia
Fin
] 1. Elabora Requerimienty 3. Corti 11.Registra
g Funcional funcional cronograma del
a proyecto
]
T
] ©,4.Elaborael Cranogrma
5 general del proyecto o mejora
yloplasma enel requerimiento
funcional
& Si
2. Revisael
reguerimiento funcional
) yestablece tiempo de
g desarrolla
H
H
§
T
g
<
5 No
k] e
Requerimiento
con errores
2
7
E Si
o
]
¥
2 5, Revisa el requerimierio Requerimiento
g funcional conerrores
]
)
c -
s | £ Mo
£ |
g |iE
g |&
6. Autoriza el
Requerimienta Funcional
Si
a
B
H
2 & con & 10. Envia copia del
g funcional errores requerimients funcional
H aprobada
2
£ No
8
H
a
H
£ Si
@
g
-
E & 8.Revisa el 9. Aprueba y el requerimiento
g requerimiento funcional funcional
o
=
E con errores

7.3 Ejecucion del proyecto o mejora
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1
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7.4 Control integrado de cambios

2 .

§ Inicio [E‘,j s et e Fin

g e P 10.Registra Solichud de

2 1. Genera Solicitud de alcance al Requerimierio cambios y alcance al

] f

2 Cambios Fciona| requerimiento funcional,

g

3 —

En caso de rechazo de la
solicitud, se continua con
Si el proyecto

= f& @E Revisa y aprueba el

g 2. Aprugba o rechaza la Chservaciones al alcance del Requerimient

% solicitud de cambios. requerimiento Funcional

2

=

o

o
Requerimiento

- on
= observaciongs
3
E
3
3 No
=]
2 Si
2
H .3' 9.Envia copiz del alcance del
H 3 7. Revisa el alcance del 4 3
= B : A Requerimiento Funcional Requerimienio funtoruly,
£ = 3. Revisa solicitud Solicitud de @mbios Solicitud de ambios
w = cambios con obsenaciones

H

=

E No

o Regquerimiento

e con

observaciones
No
Si

H

H ﬁg} Ne [9,}8 Revisa y aprueba el

ﬂ . Revisa solicitud alcance del Requerimiento

2 cambios Funcional

]

5

= Solicitud de cambios

H con observaciones

]

E Reguerimiento

= on

g obsenaciones

Mo

7.5 Cierre de proyecto o mejora
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Inicio

IZED Fin
1. Elabora y enwia el acta A ﬂgﬁ 5. Registra cierre de 7.Realiza capacitaoones

decierrede proyecto/ada f€———. proyecto/acta de fin de sobre laentrega del .
de fin de mejora . mejora

proyecto o mejora

Lider del proceso

E. ’Ze\'i;a y aprueba el acta
de cierre de proyecto/ada
de finde mejora

Patrocinador

Acta de
cierre/acta fin
de mejora con
observaciones

No

3.Revisa acta de cierre de
proyecto/acta de fin de mejora

&

6 Envialos entregables del

Cierre de proyecto o mejora

Acta de proyecto o mejora
cierrefacta de
fin de mejora
con
obsenvaciones

Supervisor del proceso

E%).Rwisa',fa;:lruel:la elacta
de cierre de proyecto/ada
de finde mejora

Acta de cierre
wn
observaciones

Directores y jefes de Senae

Mo

8. ANEXOS

8.1 Anexo 1.- Acta de Constitucion de Proyectos
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ACTA DE CONSTITUCION DE PROYECTOS

Verzion: 1

No. AC-PYVUE-EP-2019-0-00!

Datos del Proyecto

Nombre del proyecto

Lider de procesos de la enddad

Descripcion del proyecto (Alcance
Preliminar.- :Que, Quien, Como,
Cuando v Donde)

Justificacién del proyecto Alotivos,
razones o arpumentos que justifican la
gjecucion del provecto)

Beneficios del provecto

Definicién de requisitos del provecto

Requisitos funcionales

Requisitos no funcionales

Objetivo del proyecto

Objetivo de la entidad solicitante

Interesados del Proyecto

Nombre Entidad Cargo Tipo de interesado
1
q
Requenmientos de Capacitacion
SI (NO Tema Publico objetivo TJustificacién
Requerimientos de documentos oficiales
Ne Documento Si No | Nuevo [Actualizar Nombre
1 Boletin
i Instructive de
- Sistemas
5 | Manual especifico
+ Manual General
5 Otros
Cronograma iniciacién del proyecto
Fecha de inicio Fecha de finalizacion
Ne Nombre del paquete de trabajo Responsable
L ) dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa PO
1 Levantamiento de informacion
2 Anlisis
% Elaboracion de requerimiento
+ Revizsién supervizor de procesos SENAE
3 Revision v aprobacion de patrocinador de la entidad
[ Revizién v aprobacién de jefatura MC SENAE
7 Revision v aprobacién de jefatura TI SENAE
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111. 1INAICAQOres Al rIOyecto

Indicadores de Ejecucion

Ne Indicadores Descripcidn Formula Frecuencia de medicién Meta
Cuantificacién del Total de avance en cada tarea
uantificacion del
i Avance del Provecto por dia de trabajo/Total de Semanal 100% en el plazo establecido
estado del provecto i
tarea a realizar por dia de
Indicadores de S imiento
Frecuencia Medio de obt i
Medio de obtencidn
Ne Indicadores Descripeidn Formula de Meta
L. del resultado
medicién
1
5
3
IV. Equipo del Proyecto y Responsabilidades
Ne Funcionario Cargo Rol Responsabilidades

Responzable de definir el proyecto v =u alcance, controlando que las
actividades se cumplan en los tiempos establecidos; asi como wigilas v
Lider del procesos de |supervisar el avance a 1o lazgo del ciclo de vida del mismo, monitorear los
1 la entidad/ avances, asepurar la calidad v administrar los riesgos, cazoz: de uso de
Tester negocic, dizefio de pruebas, defimicion de mejoras, solicitudes de cambio,
realizacion de pruebas, capacitaciones, actuzhzacion de manvales ¥

resoluciones

Lider de desarrollo de Responsable del disefio, programacién, desarrollo e implementacién

la entidad/
desarrollador

tecnolégica de los provectos de la entidades piiblicas en la Ventanilla Unica
Ecuatogiana; asi como también de la elaboracidn de documentacidn

(¥}

técnica v capacitacidn respectos a los desarrollos realizados

Responsable de vesificar el cumplimiento de cada uno de los entregables
definidos para el provecto, mitigando errores foncionale: en la
implementacidon del provecto.

Supervizor de procesos

%)

de Senae

Responsable de vesificar el cumplimiento del cosrecto disefio técnico, el
uz0 de estindares tecnolégicos, revisién de los resultado: de las pruebas
unitariaz v entregables téenicos definidos del provecto

Supesvizor de
desarrollo de Senae

V  Suscripcion del acta

W |Rol Nombre Firma Fecha dd/mm/aaa

1 [Lider de procezos de la entidad

VI Revisidn del acta

W@ |Cargo Nombre Firma Fecha dd/mm/aaa

Supervisor de procesos SENAE

VII Aprobacion del acta

™o |Cargo Nombre Firma Fecha dd/mm/aaa

Patrocinador de la entidad
Jefe de Cakdad y Mejora Continua |

Jefe de Desarrollo de Sistemas

ba

|

Jefe de Infraestructura Tecnologica

Jefe de asepuramuento de la Calidad del W

o

Dhrector Mejora Continua v Normativa

Director de Tecnclogias de la Informacién

8 |Dizector Nacicnal de Mejora Continua v TI
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8.2 Anexo 2.- Requerimiento de Desarrollo de Software (Requerimiento Funcional)

ALILANA D11
ECLADOR

Version:1

REQUERIMIENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS. No. REVUE-EP-2021-0-001

Fecha de Elaboracion del Requerimiento:
Fecha de Entrega del Requerimiento:

ORIGEN DE DESTINO DEL REQUERIMIENTO: PRIORIDAD DEL
REQUERIMIENTO: REQUERIMIENTO:
Interno: ] Desarrollo: ] Alta: ]
Externo: ] Seguridades: ] Media: ]
Otros: [] Base de Datos: [] Urgente: []
TITULO:
ANTECEDENTES:
TIPO DE REQUERIMIENTO:
Nuevo [ | Mejora [X] Consulta [ ] Reporte [] Validacion [ ] Otros: [ ]
Requiere Capacitacion Interna [ ] Aplicacion de campos nuevos disponibles al usuario externo (*) []
Requiere modificacion por parte de desarrolladora de software L]
ENUNCIADO DEL ALCANCE:
OBSERVACIONES:
= Ninguna.
ANEXOS:
DOCUMENTACION AFECTADA
Documento Si/No | Nuevo Actualizar Nombre
Manual
General
Manual
Especifico
Guia de
Operador
Instructivo
Boletin
Otros
DETALLE DE CONFIGURACION DE DOCUMENTOS ATTACH
CANTIDA
MODULO Aggggﬁﬁgo PANTALLA POR POR OE DOE
ARCHIVO | REGISTRO | REGISTROS [ ARCHIVO
S
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. Fecha inicio Fecha fin
Nombre de Hito Responsable dd/mm/aaaa | dd/mm/aaaa

Elaboracion y entrega de escenarios de pruebas Entidad
Desarrollo Entidad
Revisién de entregables de ambiente de pruebas

Senae
(Desarrollo)
Revision de entregables de ambiente de pruebas por Senae
Control de Calidad
Pase al ambiente de pruebas Senae
Pruebas integrales Entidad
Elaboracién y publicacion de boletin. Entidad
Elaboracion y replica de publicacion de boletin Senae
Actuah;acmn y publicacion de Manual Especifico e Entidad
instructivo de sistemas.
Capacitaciones internas, externas y Senae Entidad
Presentacion de entregables. (Procesos) Entidad
Revision de entregables de ambiente de produccion

Senae
(Procesos)
Presentacion de entregables. (Desarrollo) Entidad
Revision de entregables de ambiente de produccion

Senae
(Desarrollo)
Revision de entregables por Control de Calidad Senae
Versionamiento de codigo fuente y pase a produccion Senae
Seguimiento Entidad
Capacitacion de entrega del proyecto o mejora Entidad
Elaboracién y Presentacion de Acta de Cierre™® Entidad
Compromiso Técnico Entidad
*Solo aplica para los Proyectos, no para las mejoras.

Cargo Responsable Nombre Firma
Lider del proceso Entidad
Supervisor del proceso Senae
Lider del desarrollo Entidad
Supervisor del desarrollo Senae
Patrocinador Entidad
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Jefe de Calidad y Mejora Continua Senae
Jefe de Desarrollo de Sistemas Senae
Director de Mejora Continua* Senae
Director de Tecnologia de la

., Senae
Informacion*
Director Nacional de Mejora
Continua y Tecnologia de la Senae
Informacion*

* Exigible para la implementacion de campos nuevos

8.3 Anexo 3.- Casos de Uso de Negocio

Q propera CASOS DE USO DE NEGOCIO

Proyecto:
Lider de procesos de la
Entidad

Requerimiento No:

CASO DE USO

Codigo: CU-001
Nombre:
Proyecto:
Version: [ Fecha:

Descripcion

Relaciones

Incluye:
Extiende:

Descripcion

Precondiciones: |

Postcondiciones: |

Actor primario: |

Actor secundario: |

Flujo de Eventos
Intenciones del Usuario Responsabilidades del Sistema

Extensiones asincronas |

Extensiones Sincronicas |
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Comentario |

Elaborado por: Recibido Sistemas por:

Nombre del Lider del proceso Nombre del Lider del desarrollo

8.4 Anexo 4.- Escenarios de Pruebas

Q bz ESCENARIOS DE PRUEBAS
Proyecto:
Lider de procesos de la
Entidad:
Requerimiento No:
ESCENARIO
Codigo: CU-001-ES-0001 Caso de Uso: CU-001
Nombre:
Descripcion
Fecha Creacion Fecha
Ejecucion
Entradas Salidas esperadas Salidas reales Estado de Prueba
Elaborado por: Recibido Sistemas por:
Nombre del Lider del proceso Nombre del Lider del desarrollo

8.5 Anexo 5.- Formulario de Solicitud de Cambios
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L ADOR

Version 1

FORMULARIO DE SOLICITUD DE CAMEBIOS

DE REOUERIMIENTOS NO PLANIFICADOS
No: SC-REVUE-EP-2019-0-001

Proyecto:

Lider de procesos de la entidad:

Solicitada por:

Fecha de solicitud:

Rol del Solicitante:

Tipo de Cambio Requerido

Accién Correctiva Reparacion por defecto
Accion Preventiva [ ] Cambio en el Plan del Proyecto
Definicion del Problema o situacion Actual:

CcOoD MOTIVO DIAS
Descripcion Detallada del Cambio Solicitado:

Nombre del hito

Fechas Actuales Fechas Propuestas

Inicio Finalizacion Inicio Finalizacion

Elaboracion v entrega de escenarios de
pruebas entidad

Revisién de plan pruebas (Senae)

Desarrollo entidad

Revision de entregables de ambiente de
pruebas (Desarrollo Senae)

Revision de entregables de ambiente de
pruebas por Control de Calidad (Senae)

Pase al ambiente de pruebas (Senae)

Pruebas integrales (Entidad)

Elaboracién v publicacion de boletin.
(Entidad)

Elaboracion v replica de publicacion de
boletin (Senae)

Actualizacion v publicacion de Manual
Especifico e instructivo de sistemas.
(Entidad)

Capacitaciones internas externas v Senae
(Entidad)

Presentacion de entregables. (Entidad -
Procesos)

Revision de entregables de ambiente de
produccion (Senae-Procesos)

Presentacion de entregables. (Entidad -
Desarrollo)

Revision de entregables de ambiente de
produccion {Senae-Desarrollo)

Revision de entregables por Control de
Calidad

Versionamiento de codigo fuente v pase a
produccion

Seguimiento

Capacitacion de entrega de producto final
(entidad}

Elaboracion v Presentacion de Acta de
Cierre*

Garantia Técnica (entidad)
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Razones por la que solicita el cambio:

Cargo Nombre Firma

Lider del proceso de la
entidad

Lider del desarrollo de la
entidad

Patrocinador de la entidad

Supervisor del proceso -
SENAE

Bexlsadoy Snesbadnpor Supervisor del desarrollo -
SENAE

Jefe de Calidad y Mejora
Continua - SENAE

Jefe de Desarrollo de
Sistemas - SENAE
Director Mejora Continua y
Normativa - SENAE

Director de Tecnologias de
la Informacion - SENAE

8.6 Anexo 6.- Acta de Cierre de Proyecto

ACTA DE CIERRE DEL PROYECTO

ALFUASA D
MR

SENAE AC-PYVUE-EP-2019-0-001

Proyecto:
Fecha de elaboracion:

Equipo del Proyecto

Nombre Cargo Rol

Evaluacion del cumplimiento de los objetivos del proyecto

Objetivos (del acta de constitucion) ¢Cumple? Evidencia o estadistica

SI / NO

Resultado de los indicadores de seguimiento
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Lecciones aprendidas

1

Balance de consumo de recursos

Dias planificados en Cronograma

Equipo de trabajo (No. de miembros)

Actividades del proyecto

Desperdicios del proyecto

Nuamero de alcances (reprocesos) realizados postetiores
a la implementacion.

Incidentes post-produccion en mesa de servicios
(cantidad de tickets).

Lista de verificacién del cumplimiento en producciéon de requerimientos técnicos y de configuracion planificados

Ejecucion de proceso en lote o batch

Interoperabilidad de servicios web

Migracién de informacion

Réplica a nivel de base de datos
Calidad de los datos almacenados

Notificacion al cotreo electronico

OooodQd
OooodQd
HiN N

Creacion de buzon de correo electrénico
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Administracién de grupos/roles de usuatios

Creacién/modificacion de etiquetas

Creacién/modificacion de catalogos

HimIEIN
HimIEIN
HimIEIN

Creacién/modificacion de pardimetros

Activos de los procesos de la organizacion resultantes del proyecto (Entregables y actas de capacitacion)

Plan de Pruebas

Actas de Capacitacion

Manual Especifico

Instructivo de Sistemas

Otros

Anexos

Informacion sobre tasas

Tasas SI/NO

¢La ejecucion de este proyecto incluy6 la creacioén, modificacién o anulacién de

valores de tasas?

Elaboracién del acta de cierre del proyecto

Lider del proceso

Revision del acta de cierre del proyecto

Supervisor del proceso

Aprobacién y revision del cierre del proyecto

Director Nacional de Mejora Continua y
Tecnologias de la Informacion - Senae
Director de Tecnologias de la Informacion -
Senae

Director Mejora Continua y Normativa- Senae

Jefe de Desarrollo de Sistemas- Senae

Jefe de Calidad y Mejora Continua- Senae

Supervisor del proceso - Senae
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Supervisor del desarrollo- Senae

Patrocinador de la entidad

Lider del proceso de la entidad
Lider del desarrollo de la entidad

8.7 Anexo 7.- Paso a ambiente de pruebas de Productos

ABUARA T PASO A PRODUCCION O PRUEBAS DE PRODUCTOS

ECLADOR
SENAE

Requerimiento ‘ Fecha

Aplicacion ‘

Requerimientos para la implementacion

Motivo del Pase

Fecha Ejecucién ‘ Hora de Ejecucion ‘

Prioridad

Alta ‘ Media ‘ ‘ Baja ‘
Entrega de fuentes para la Implantacion

Autorizado: Custodio de Fuentes:

Recepcion fuentes para la Implantacion

Enviado a: Recibido por: Fecha y Hora Recepcion:

Detalle de programas actualizados

Detalle version Direccion de Destino

Enviado por: Autorizado por :
Nombre del Lider del Desarrollo Nombre del Patrocinador
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8.8 Anexo 8.- Requetimiento de Base de Datos

ECUADOR REQUERIMIENTOS DE BASE DE DATOS
SENAE

Requerimiento |:| Fecha l:l dd/mes/aa

ACCESO
Base de Datos Objeto | Orden | Nombre del version Usuari Nivel de Acceso
Ejec. Objeto cvs o

Propie | Usuario
tario Acceso I(S U D

Objetos: T tabla; V" vista; Pk paquetes; Pr procedimiento; Fu funciones; Tr Trigger  Nivel de Acceso: 1 insert; S select; U update;
D delete.

CREACION
Base de Datos Objeto | Orden | Nombre del version Usuario Especificaciones de
Ejec. Objeto SYL Propietario Dimensionamiento
Adjuntar via mail la definicion
de cada Objeto a crear.
MODIFICACION
Base de Datos Objeto | Orden | Nombre del version Usuario Especificaciones de
Ejec. Objeto svn Propietatio Dimensionamiento
Adjuntar via mail la definicion
de cada Objeto a modificar.
ELIMINACION
Base de Datos Objeto | Orden | Nombre del Usuario
Ejec. Objeto Propietario
MOTIVO DEL PASE
Fecha Ejecucion
Hora Ejecucion :’
Enviado por: Autorizado por:
Nombre del Lider de Desatrollo Nombre del Patrocinador

8.9 Anexo 9.- Acta de entrega y recepcion de documentos
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ADILARA DT

£ ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE DOCUMENTOS

Fecha de Emision:

MOTIVO DE ENTREGA DE LA DOCUMENTACION

DETALLE DE DOCUMENTOS

Forma de entrega
No de documento Nombre del documento Estado No. De hojas (documental y

fisico)

DATOS DE QUIEN ENTREGA

Nombre Entidad Cargo Correo Firma

Lider de procesos

Patrocinador

DATOS DE QUIEN RECIBE

Nombre Entidad Cargo Correo Firma

8.10  Anexo 10.- Acta de inicio de mejora
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u . ACTA DE INICIO DE MEJORA No. AI REVUE-EP-2019-0-001
SENAE

I. Datos del Requerimiento

Nombre del requerimiento

Lider de procesos de la entidad

Descripcion de la mejora

Justificacion de la mejora

Objetivo de la mejora

Objetivo de la entidad solicitante

Requerimientos de do os oficial

e Documento Si No [ Nuevo |Acmalizar MNombre
1 Boletin
2 Instructive de
< Sistemas

Mlanval especifico

3
+ Alanual Genersl

5 Otros

II. Cronograma iniciacidén del proyecto

nNe Nombre del paquete de trabajo F:;?:.:f /‘:::;D F“g;?;::}:ﬂ::ié“ Responsable
1 Elaboracién de requesimiento
2 Revisién supervisor de procesos SENAE
3 Revizsidn v aprobacién de patzocinador de la entidad
4 Revisién v aprobacidn de jefatura MC SENAE
5 Revizion v aprobacidn de jefatura TT SENAE

II1. Equipo del Proyecto y Responsabilidades
Ne Funcionario Cargo Rol Responsabilidades

Responzable de definir el proyecto v =u alcance, controlando que laz
actividades se cumplan en los tiempos establecidos; asf como vigilar v
Lider del procesos de | supervisar el avance a lo lazgo del ciclo de vida del mismo, monitorear

1 la entidad/ los avances, asepurar la calidad v adnministrar los riesgos, cazos de uso de
Tester negocio, disefio de pruebas, definicidn de mejoras, solicitudes de cambio,
realizacién de proebas, capacitaciones, actuzlizacién de manuales v
rescluciones
Respon:able del dizefio, pro; ién, desacrollo e impl acion
Lider de dezarzollo de tecniologica de los proyectos de la entidades piblicas en la Ventanilla
2 la entidad/ Unica Ecuatoriana; asi como tambiéa de la elaboracion de
desarrollador documentacion téemica v capacitacion respecto: a los desarrollos
realizados.

) Responsable de verificar el cumplimiente de cada vno de los entregables
Supervizor de procesos

3 definidos para el provecto, do errores funcionales en la
de Senae i
implementacion del provecto.
Responzable de vernficar el cumplimiento del correcto dizefio técnico, el
Supervizor de B E Ehe
+ uso de estindares tecnoldgicos, revisidn de los resultados de las pruebas

desarrollo de Senae

unitarias v entregables técnicos defimdos del provecto

IV Suscripcidn del acta

|N° ‘ Rol | MNombre | Firma | Fecha dd/mm /aaa I
1 ‘hde.t de procesos de la entidad | | | |

V  Revision del acta

| N° | Cargo | Nombre | Firma | Fecha dd/mm /aaa I
1 |Supen'izox de procesos SENAE | | | |

VI Aprobacién del acta

N©|Cargo Nombre Firma Fecha dd/mm /aaa

1 |Patrocinador de la entidad

(5]

Jefe de Calidad v Mejoza Contirmua

3 |Jefe de Desarrollo de Sisternasz

4 |Jefe de Infraestructura Tecnologica

5 |Jefe de aseppramiento de la Cakdad del SW
6 |Director Mejora Continua v Normativa

Director de Tecnologias de la Informacion

8 |Director Nacicnal de Mejora Continua v T1
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8.11  Anexo 11.- Acta de fin de mejora

ACTA DE FIN DE MEJORA

ALMLUANA 19

AF-REVUE-EP-2021-0-001

Equipo del Proyecto

Evaluacién del cumplimiento de los objetivos del proyecto

SI /NO

Balance de consumo de recursos

Dias planificados en Cronograma
Equipo de trabajo (No. de miembros)

Actividades del proyecto

Despetdicios del proyecto

Numero de alcances (reprocesos) realizados posteriores
a la implementacion.

Incidentes post-producciéon en mesa de servicios
(cantidad de tickets).

Activos de los procesos de la organizacion resultantes del proyecto (Entregables y actas de capacitacion)

Plan de Pruebas

Actas de Capacitacion

Manual Especifico

Instructivo de Sistemas

Otros
Anexos
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Informacion sobre tasas

Tasas SI/NO

¢La ejecucién de esta mejora incluy6 la creacion, modificacion o anulacién de

valores de tasas?

Elaboracion del acta de fin de mejora

Lider de procesos de la

entidad

Revision del acta de fin de mejora

Supervisor de procesos del

Senae

Aprobacion y revision del fin de la mejora

Director Nacional de Mejora Continua y
Tecnologias de la Informacion
Director de Tecnologfas de la Informacion
Director Mejora Continua y Normativa

Jefe de Desatrollo de Sistemas

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Supervisor del proceso

Supetrvisor del desarrollo

Patrocinador

Lider del proceso
Lider del desarrollo

8.12  Anexo 12.- Acta de capacitacion
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CAPACITACION
TEMA:
LUGARY FECHA: HORARIO:
INSTRUCTOR:
Ne° NOMBRE CEDULA ORGANIZACION CORREO FIRMA

8.13  Anexo 13.- Listado de Procedimientos de Prueba.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS DE PRUEBA
FETADOR Direccion de Tecnologia de la Informacién

Numero de

.. Referencias Descripcion Pasé/Fallé
Procedimiento P /

8.14  Anexo 14.- Listado de Casos de Prueba.

LISTADO DE CASOS DE PRUEBA
FEUADOR Direccion Nacional de Tecnologia de la Informacién
Nu .
d:?::: Resultado Tipo Ambiente Confirmacion Pasé/
de Referencias | Descripcion Esperado de Prueba | (Desarrollo/Prueba/Pro | (Interna/Exte Fallé
P (C/F) duccidn) rna)
prueba
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8.15

Anexo 15.- Resumen de Ejecucion de Casos de Prueba.

ATILARA TIEL
CLIAL

ECLADOR

RESUMEN DE EJECUCION DE CASOS DE PRUEBA

Direccion de Tecnologia de la Informacién

Referencia:
Fechas en las cuales | comenzé:
la pruebas fueron
conducidas Terminé:
Ambiente requerido Numero de Resultado
Desarrollo | Pruebas Produccion Caso Paso Falloé

CERTIFICACION

Persona que realiza la
Prueba Funcional

Desarrollador
del Producto Informatico

Persona que realiza la
Prueba no Funcional

Inspector de Control de
Calidad del Producto

Informatico
Nombre: Nombre: Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo: Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha: Fecha: Fecha:
ACEPTACION DE USUARIO

Nombre:

Cargo:

Fecha:
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