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ADLA\I’A DEI
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2016-0353-OF
Guayaquil, 19 de julio de 2016

Asunto: Publicaciéon en el Registro Oficial de la resolucién SENAE-DGN-2016-0369-RE -
"Instructivo de Sistemas para Subsanar el Certificado para la Importacion de Bienes y Vehiculos
para el uso de Personas con Discapacidad" SENAS-ISEV-3-2-067-VI.

Ingeniero

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL
En su Despacho

De mi consideracion:

Registro Oficial, remito a Usted/Copias certificadas, anexos y 01 CD, de la RESOLUCION Nro.
SENAE-DGN-2016-0369-RE/ suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo - Director
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

Con la finalidad de que se sir;a/disponer a quien corresponda proceder con la publicacion en el

PRIMERO.- Expedir ci procedimiento documentado denominado: "SENAS-ISEV-3-2-067-VI
Instructivo de Sistemas para Subsanar el Certificado para la Importacién de Bienes y
Vehiculos para el uso de Personas con Discapacidad".

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

i oo @4«%«@1@

lng Ana Patricia Ordofiez Plsco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DSG-2016-6624-E

Anexos:
- senae-dsg-2016-6624-e-hugo_del_pozo.pdf
- senae-isev-3-2-067-v10010151001468874398 doc
- senae-isev-3-2-067-v1010012600 1468874398 pdf

idrs/me
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0369-RE

Guayaquil, 09 de mayo de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

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

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia. eficiencia. calidad. jerarquia. desconcentracion. descentralizacion.
coordinacion. participacion, planificacion. transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo 1. Naturaleza v Atribuciones. Titulo IV de la Administracion
Aduanera. regulado en e Codigo Organico de la Produccion. Comercio e Inversiones.
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010. se
sefiala: “E/ servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a traves del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegararios debidamente autorizados v de la coordinacion o cooperacion
de otras entidades w drganos del sector piblico, con sujecion al presenie cuerpo legal,
sus  reglamentos. manuales de  operacion Y procedimientos. 1\ demds  normas

aplicables...”

Que. de conformidad a las competencias v atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Codigo Organico de la Produccion. Comercio ¢ Inversiones. ... /. Expedir.,
mediante  resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, aoficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos. administrativos. procedimentales,
de valoracion en aduana v para la creacion, supresion y regulacion de las 1asas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera v aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Codigo v su reglamentio...”

Que con Accion de Personal 1197 del 22 de Marzo de 2016 se emite la subrogacion al
cargo de Director General al Econ. Fabian Arturo Soriano Idrovo y,
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0369-RE

Guayagquil, 09 de mayo de 2016

En virtud de lo expuesto, el Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, en uso de sus facultades contempladas en el literal 1) del Art. 216 y 228 del
Coédigo Organico de la Produccion, Comercio ¢ Inversiones:

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEV-3-2-067-V1 Instructivo de Sistemas para Subsanar el Certificado
para la Importacion de Bienes y Vehiculos para el uso de Personas con

Discapacidad”.
DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales.
Direcciones Nacionales. Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucion junto
con el referido “SENAE-ISEV-3-2-067-V1 Instructivo de Sistemas para Subsanar el
Certificado para la Importacion de Bienes y Vehiculos para el uso de Personas con
Discapacidad” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripeion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

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

- —
Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL
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&r T ADUANAD
El

4 SENA

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0369-RE

Guayaquil, 09 de mayo de 2016

ANEX0s:

Copa:
Senonta Ingeniera
Karem Stephanie Rodas Fanas
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Senorita Ingemera
Susana Isabel Castro Baus
Analista de Mejora Continua y Normativa

Senor
Giovanny Marcelo Cordova Morales

Analista Informatico 2

rdmm/ksrf/se/ksrf/rdmmy/mard/lavf
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‘ INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL SENAR o 2 1e7
' CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y o bt
A ana VEHICULOS PARA EL USO DE PERSONAS CON X
FOLADOR Fecha: Abr/2016
SENAE DISCAPACIDAD Pigina 1 de 13

ECUAPASS

clic de 14 Adu

SENAE-ISEV-3-2-067-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL
CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE
BIENES Y VEHICULOS PARA EL USO DE
PERSONAS CON DISCAPACIDAD.

ABRIL 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION NF SELRETARIA ~ENERAL

CERTIFICO: QUE EST

IRMA

-------"“'E

Flagorado Revisado P
1

robado
R i
;
Analista de M. wniua y Nommatva Jefe de Cabdad y Mejogh Contnua Dhrector de'Mepora Continua v Normativa

SERVICH)Y NACTONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE £5T1 DOCLU MENTOL ELCUAL NO DERE
“‘1 LSADIO PARA (OTRO PROPOSTTO DISTINTG AL PREVISTO. DOCUMENT

DS IMPRESOS G FOTOCOPIADUOS SON COPLAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

ECUAPASS
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL
CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y SE”“&:?;:':‘L“’
sansael, VEHICULOS PARA EL USO DE PERSONAS CON et
ECUADOR Fecha: Abr/2016
EENAE DISCAPACIDAD s

HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:
Instructivo de sistemas para subsanar el certificado para la importacién de bienes y vehiculos para el
uso de personas con discapacidad.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la subsanacién del Formulario
©121-001 Certificado 420 para la Importacién de Bienes™.
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha ea Accién
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Elaboracion

Informacién

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revision

Ing. Karem Rodas Harias -
defe uy‘gﬁg}{mu\m 9 ?."‘Jqllé Informacion

Direccién Nacional de Mejora
X | 27 // (S Continua y Tecnologias de la Aprobacién
% ra tinua v Normaicva Informaciéon

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Versién Fecha Razén Responsable
1 Abril 2016 Versidén Inicial Ing. Susana Castro Baus

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA r1LL ECUADOF
DIRLL.L 10
DIRECCICN

\?

ADUANA DF/
ECUADOR
{SENAE

CERTIFICO: QUE 81 iU ESFIEL COPIADE LACOPIA

[ Elpagdo Revisado Aprobad
| Analista de Mej T2 y Normauva Jefe de Calidad y 1\%\1&“& Dizector de £c10ﬂ Contnua y NMormariva

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON I
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB EGUAPASS
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Cadigo:
SENAE-ISEV-3-2-067

Version: 1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL
CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y

1‘-'1:11.2?1"1'(5-:5 VEHICULOS PAlS?;ék;}:ggf;ERSONAS CON F ec‘h?: Abr/2016
Pigina 3 de 13
INDICE
OBTEPINIO v st o S o S e S S e ey 4
ALCANCE ..ottt ceteeteetsteaistessesates e s eessessssesesstessasessssasasesassssassensstesstessasessmsassassssseasasesssssssnesssssnssnesssnd
RESPONSABILIDAD : .ciicsiunvansicvpasiiossinsinsiseiimsssssisesssie snassis 5 R

CONSIDERACIONES GEINERALES: i svoscsmissinms s aisinssmistisiss s enisais s s s s it

il S

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION/GENCRAL

Flabongo Revisadey
]

7
: E
Analisea de Meg ua y Mormanva Jefe de Cabidad y Mejora Contuna Darector de’ Mejora Continua v Normativa

FLSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL FCUADOR SE RESERVA EL DLRECHO DE E3TE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADRO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO, UMD TRIPTRES » FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL :

; CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y SENAT
s VEHICULOS PARA EL USO DE PERSONAS CON ., Seskon:
SENAE DISCAPACIDAD Technulin (08

A Pigina 4 de 13

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la subsanacion del Formulario
“121-001 Certificado 420 para la Importacidon de Bienes™.

2. ALCANCE
Est4 dirigido a los doctores autorizados por la Direccién Nacional de Discapacidades (DND).
3. RESPONSABILIDAD

3.1, La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los doctores autorizados por la Direccion Nacional de Discapacidades
(DND).

3.2. La realizacién de mejoramiento por cambios solicitados por la Direccién Nacional de
Discapacidades (DND), le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y
Tecnologias de la Informacién para su aprobacion y difusién.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Solicitud Receptada: Estado que obtiene la solicitud luego de ser receptado por la
entidad.

4.1.2. Subsanacién Requerida: Estado que obtiene una solicitud cuando ha sido observada.

4.1.3. Subsanacién Enviada: Estado que obtiene una solicitud cuando el solicitante ha
realizado el registro de una solicitud luego de modificarla.

4.1.4. GRID: Es un contenedor de registros de informacion, por lo general es la presentacién
del resultado de una bisqueda que previamente se ha realizado.

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

4,2.2. El tamafio de los archivos adjuntos no debe ser superior a 40 Megabytes.

4.2.3. El nombre de los archivos adjuntos no debe ser superior a los 26 caracteres y tampoco
poseer caracteres especiales (tldes, A, *, +, &, ™, #, §, @, -, etc).

S5 Revisado Aprobado
Analisea de ,\im ¥ Normativa Jefe de Calidad 5 M) Contnua Director de SE UI(%‘WKE‘{QI}I\FE{’S‘E"N}U:Q A DEL ECUADOR

FL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECIIO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBEN)|RE SENCRAL
SER USADD PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON Wlo
CONTROLADAS . =3

ni £ HETARIA R
., VERIFICAR U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB! b ECUAPA, 5 ENERAL
) ig 1y .
ADURKA DEY (I L -
ECUADOE
{SENAE

SE
SERTIFICO: QUEESTE T0 ES FIEL COPIA DE LACOPIA
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- Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL
CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y M e
ADURIA DL, VEHICULOS PARA EL USO DE PERSONAS CON :
ECUADOR Fecha: Abr/2016
SENAE HISARAEIDAD Pigina 5 de 13

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién hrttps://ecuapass.aduana.gob.ec,

visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasena.

5.2. Para ingresar al portal de la VUE, seleccionar la opcién VUE del ment “Quick” o dar clic en
cualquiera de las opciones del ment “Ventanilla Unica” los cuales se encuentran en el Portal
del Ecuapass.

- - - Servicios de uso frecuenta
V ramites Operativos
ECUAPASS :
g 1.3 Integracin de estacos del tAmte
Codipn de OCEs 15927061 - 1.6 e-Decumentos

2,14.1 Estado de Transmisidn de e-Docs,

ki B foEhaid) da Control Postenor

+ Pago-e
* Consukar vaidaz de Certficado Imprese

HOMBRE SUSANA CASTROD BAUS
" CERRAR SESION
Aviso mase
& 3 . . £ e-Docs. de uso frecuente Quick
- BOLETINES GENERALES Servicios informativos .
Buzon Elctronice

- PRUEBA i

= 2.1.1 Consuka de srancel
- CERTIFICADOS DIGITALES 5 ke SENAE

+ 2.1.2 Consuita de trbutos fjos
+ 3.1 Gua de usa = 2.4.1 Puntos da vista de RUC
« 3.2.3 Mediicar nfarmackdn del uso + 2.6 Catdlogos
+ 3.4 Pragurias frecuentas » 2.7 Consuks de Verficacion da Cart. Ongen
- 3.11.1 Mipagina
- Rasumeds de soicrud deluso

r—————————— ..—.»-H—~—-—u--.-v-1 @ Soporte al Chente
i | Ventanilla Unica T -

+ Documantos de Scporte ] i, " 3.6 Raposkono de arcnios

« Certficados da Ongen v DIO | 37 = 3.7 Rapositono de Archives Mukimeda

« Estado ¢4 procemananto !

|
i

i 1800-ADUANA

\I.NA!.

= Consukar nfarmacién de Certdicado Digr_a!“__‘

5.3. Ingresar a la siguiente ruta: Proceso de Solicitud > Funciones de Conveniencia_ 3'X€t'ix'a‘lfdi§"j§

de Procesamiento de Solicitud (Usuario).

L
Elaboracién de Solicitud Proceso de Solicitud Soporte al Usuario Proceso de Institu_d?lﬁfﬁ?‘
i b ]
Pago-e 4
Avisos Mise  Admin Empresas S
Funciones de Conveniencia * Actualidad de Proc iento de Solicitud{Usuario) Certificados
- MENSAJE DE PRUEBA : o =3 e 1 1
Listado de Documento Personalizacién de la Configuracion de Correo-e
- AVISOS DE LAS ENTIDADE... 3 Listade de Al fento Temporal }
» PRUEBA Cin Listado de Documento Previo E
Elaborudo Revisado Aprobade
Analsta de Mejora Conntnua y Nommativa Jefe de Calidad y Mejora Contnua Director de Mejora Connnua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO. EL CUAL SO BEBE s

SER USADO PARA OTRCO PRI \1‘1.1‘.! TO BISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOUCOPIADOS 30N COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Caodigo:
SENAE-ISEV-3-2-067
Version: 1
Fecha: Abr/2016
Pagina 6 de 13

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL
CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y
VEHICULOS PARA EL USO DE PERSONAS CON
DISCAPACIDAD

AT ANATHL.
ECLADOR

5.4. Luego de realizar el proceso anterior, se muestra la pantalla “Consulta de Estado Actual de
Procesamiento” que nos permite consultar los estados de las solicitudes, para simplificar la
busqueda se pueden realizar filtros en los campos que se encuentran en la cabecera de la
pantalla, como la que se muestra a continuacién:

Consulta de Estado Actual de Procesamiento

. g{;mﬁ%éﬂ: Identificacidn de | geficitants e T Tl |3asonsnassnn:
Cédigo de CCEs ~-Tode-- - v Estado de Procesamiants ~Tode-- - =
Categoria de Trabajo ~Tode— v
e — .. = R — : SE—— i n
e — = : == =
Ndmero de Solicitud E,’,‘_‘g{&é—‘g‘"gad" de

Fecha de Selicitud Mes  ~ [07/02/2015 (] 07/03/2015 |[]

Nimere de Soficitud | ¥

Sisqueda an Resultades O || consultar
e Numero de Identificacién de Solicitante: Se muestran dos combos box, el primero
permite seleccionar el tipo de Identificacion, las opciones son:
e Solicitante
e Beneficiario
e Responsable Técnico
e Importador de MAGAP
A continuacién se detallan las opciones del segundo combo box:
e RUC
o (Cédula de Identidad
e Cédigo de OCEs: Muestra el codigo de OCE del usuario que inicié la sesion.
e Estado de Procesamiento: Se muestran los estados que tienen todos los formularios
implementados en la VUE, las opciones son:
e --Todo--
[110] Solicitud Enviada
e [120] Pago Autorizado
e [130] Pago Confirmado
e [140] Modificacion Solicitada
e [150] Correccion Solicitada
e [160] Informe Enviado

o SERVICIO NACIONAL DE
e [210] Solicitud Receptada ¥AL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENCRAL
DIRECCION ne agfr

e [310] Solicitud No Aprobada RETARIA CENERAL
e [320] Solicitud Aprobada ta e | BTN ~
3 s'a + ECUALOFR - o
e [330] Rectificacion Realizada (SENAE %
C 8 Ve
° CERTIFICO. QUE ES HENTO ES FIELCOPIA DE LA COPIA
o SR ————— e
-
Elabormdo Rewisado Aprobgdo
el
Analista de Mejora Continua y Noematva Jefe de Calidad y Mejora Contnua Director de Mejora Continua y Normanva
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL D i["\[(.) EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DIST AL PREVISTO. DOCUME I8 30N COPIAS NO

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMEN o PU

.I(,\IJ(_) EN LA WEB

EGUADASS
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% INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL T RN
CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y s
whnan VEHICULOS PARA EL USO DE PERSONAS CON e
LOEADOg DISCAPACIDAD Fecha: Abr/2016
Pigina 7 de 13

e Categoria de Trabajo.- Muestra los tipos de documentos que existen en la VUE, las
opciones son:
e —-Todo--
e [100] Documento de Acompanamiento
¢ [200] Documento de Soporte
® Institucién: Muestra el nombre de todas las entidades habilitadas en la VUE, las opciones
son:
e --Todo--
* [AGROCALIDAD] AGENCIA ECUATORIANA DE ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD DEL AGRO

e [ARCSA] AGENCIA NACIONAL DE REGULACION, CONTROL Y
VIGILANCIA SANITARIA

[CCFFAA] COMANDO CONJUNTO DE FUERZAS ARMADAS

[CONSEP] CONSEJO NACIONAL DE SUSTANCIAS ESTUPEFACIENTES Y
PSICOTROPICAS

[DGAC] DIRECCION GENERAL DE AVICION CIVIL

[INEN] INSTITUTO ECUATORIANO DE NORMALIZACION
[INP] INSTITUTO NACIONAL DE PESCA

[INPC] INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL
[MAE] MINISTERIO DE AMBIENTE

L e
e Documento: Las opciones se muestran luego de seleccionar la Institucion.
e Numero de Solicitud: Permite conocer el estado de una solicitud especifica.
e Numero Otorgado de Certificado: Permite conocer el estado de una solicitud especifica.
e Fecha de Solicitud: Las opciones son:
e Hoy
Semana
Mes
Afo
--Todo--
¢ Bisqueda en Resultados: Las opciones de busqueda son:

e Numero de Solicitud
o Hevsdo de Proresarisnto SERVICIO NACIONAL DE .t‘-:'Jii'a’a.NA DEL ECUADOR
o DIRECCION GENLCRAL
e [Fecha de Solicitud DIRECCION [ SFRRFTARIA RENERAL
e Categoria de Trabajo % 4 A A
e Institucion ) EEUADOR e 4
- . ) SENAE
e Numero de emision de certificado CERTIFICO: QUE £5TE {TO ESFIEL COPIA DE LA COPIA
e Documento e e
o Numero de Identificaciéon e
e Solicitante d
Llaburnd Revisadngy Apmobado

Analwta de Mm%ma v Nommativa Jefe de Calidad v Mejora Continua l'knn;rgkioﬂ Cononua y Normatva

EL SERVICIO NACIOINAL DE ADLANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHT DE ESTE, DOCUMENTO, FLCUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSTTO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERITCAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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e Botones “Re-ingresar’” y “Consultar” los cuales se utilizan en los siguientes casos:
Re-ingresar: Para limpiar la pantalla.
Consultar: Para buscar la informacién solicitada.

5.5. Luego de realizar los filtros pertinentes de acuerdo 2 lo indicado en el punto anterior, dar clic
en el botén “Consultar®, los resultados de la consulta se muestran en el grid, a continuacién
se detalla el contenido:

Actualidad de Procesamiento de Solicitud
- Nﬁ[r\l!r: de Identificacidn de )
Solicrante . B

Cédigo de OCES

Sclicitanta

Subsanamidén Reguerida -

fa

Estade d& Procesamient

Carsgoria d= Trabajo

Institucion

Documents

Humero de Sclicitud
Facha de Sclictud

_— . O

&n

Resultado 1 5 et
Ho. Mimero de Solicitud Estado de Procesamiento Fecha de Solicitud Categoria de Trabajo
1 01008387201600000125P  Subsanacin Requerida T ouMar/2018 " Documento de Soporte ca
2 01009257201600000412F  Subsanacién Requerida 24/Feb/2016 Documento da Saporte co
3 01005857201600000100F Subsanacidn Reguerida 22/Feb/2016 Documento de Soporte ols
4 01009857201 i6n Requerida 20/Feb/2016 Ducumento de Soporta ca
5 01009857201 in Requerida 20/Feb/2016 Documeante de Soporte cq
4] B SRR aT s e o R re e fE L TR AT e
escrgr B |
e No.
e Numero de Solicitud
e FEstado de Procesamiento
&4 SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOF
e Fecha de SO}.IClmd DFRE:CION =NCRAL
e Categoria de Trabajo DIRECCI(iN N1F SERHFTARIA CENERAL
e Institucion (y §0 ]
ADUANA DE1 i ; J
¢ Numero de Emisién de Certificado {SENAE
e Documento CERTIFICO: QUE ESTEQUCUMENTO ES FIEL COPIA DE LA COPIA

e Numero de Identificacion de Solicitante
e Solicitante

Debajo del grid se encuentra el boton “Descargar Excel” el cual permite desc
archivo Excel la informacién que contiene el grid.

en un

B rado Revisado Aprobad
Analista de Mey y Nosmatna Jefe de Calidad y h}pﬁmn’nm Director dtéon Continua y Normativa

EL SERVICTO NACIOMAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCL MENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FUTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS

, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADCO N LA WEB ECUAPASS
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5.6. Seleccionar el nimero de solicitud del cual quiere conocer el motivo de la subsanaciéon y dar
clic en la pestana “Estado de Documento”.

Resuitade : 5

No. Nimero de Solicitud Estado de Procesamiento Fecha de Sclicitud Categoria de Trabaje In
E 1 01009897201600000125P Subsanacidn Requernida 01/Mar/2016 Documento de Soparte Ca‘i
2 01005897201600000112R Subsanacién Requerida 24/Feb/2016 Cocumento de Scporte o
3 01009897201500000100P Subsanacién Requerida 22/Febf20186 Documento de Soporte CON
< 01005897201600000094P Subsanacién Requerida 20/Febf2016 Cocumento de Scporte cop
5 01003897201600000089P Subsanacién Regquerida 20/Feb/2016 Documento de Scporte cor
] [e]
Informadion di Documento | Estado de Documento I
Ver Historial® Mas info Info Aprobador en Ccr!.f)rjl!?lle_l
No. Estado de Procesamiento Documento Fechay Horade Estado.de Hamero de Solicitud
Documento
3 Subsanacién Reguerida 121-001-REQ 0L/Mar/2016 12:58:55 01009897201600000125P
2 Sclicitud Recaptada 121-001-REQ 01/Mar/2016 12:36:31 01009897201600000125F
1 Solicitud Enviada 121-001-REQ 01/Mar/2016 12:36:31 0100989720L600000125P

5.6.1. La pestana muestra los botones “Ver Historial”?, “Mis Info” e “Info Aprobador en
Cert. Digital”, los cuales tienen las siguientes funcionalidades:

® Ver Historial: Permite visualizar una solicitud mientras su estado no sea “AUCP
Enviado a la Aduana”, para los demas estados el boton se encuentra habilitado. No
permite realizar correcciones en la solicitud.

e Mas Info: Permite conocer el motivo por el cual fue observado el tramite, el botén
so6lo se habilira cuando se selecciona el estado “Subsanacién Requerida™.

e Info Aprobador en Cert. Digital: Muestra la Informacién pertinente del
Aprobador, el boton sélo se habilita cuando el estado de la solicitud es “Solicitud
Aprobada”.

5.6.2. El “Grid” de la pestaiia detalla los estados que ha tenido la solicitud, la informacién que
muestra es la siguiente:

* No.: Es un secuencial.

e Estado de Procesamiento: Ademdis de mostrar el estado actual, también muestra
los estados por los que ha pasado la solicirud.
Documento: Muestra el niimero de Documento de la Solicitud en VUE.

¢ Fecha y Hora de Estado de Documento: Detalla la fecha y hora en la que se
obtuvo cada estado de la solicitud.

Elaborado Rewisado Aprobado
Analista de Mejora Connnua y Nomanva Jefe de Calidad y Mejora Conunua Digector de Mejora Contnua ¥ Normativa
SER : A D
ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO o JEL
TOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON € DIREC GENLCRAL

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUME
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

ECCION TECUAPASSI AR A rE

0 1 AR4n
ADUANA DE T v oJu LUlU

ECUADOE
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e Numero de Solicitud: Muestra el nimero de solicitud seleccionado previamente
para la consulta.

5.7. Seleccionar el item que tenga el estado “Subsanacién Requerida” y dar clic en el boton

Mas Infaf , a continuacién aparece la siguiente pantalla:

Mis Info X

Fecha v Hora de Notificacidn 20/02/2016 14133:26

-NOTIFICACION DE SUSSANACION- ' ™
| EL DOCUMENTO ADJUNTO NO PERT
ACIUNTAR DOCUMENTD CORRECTO.

Texto de Notificacién

No. Archive Tamaiio de Archivo

H Cegraron

5.7.1. Luego de conocer el motivo de la subsanacion, dar clic en el botén “Cerrar” para salir
de la pantalla.

5.8. Después de cerrar la pantalla “Mas Info”, dar clic en la pestaiia “Informacion de

= 5 Ver Original ;
Documento”, en esta pestafia se encuentra el boton[——j , el cual nos permite

visualizar el formulario para subsanarlo de acuerdo a las observaciones realizadas por el doctor
del nivel 2 o 3. A continuacién se detallan campos de la pestana:

| Informacion de Documento | £

| Ver Original®

0991286203001

|010098972016000001259 MEP.SXD

'CERTIFICADO 420 PARA L& IMPORTACION DE SIENES

SUBSANACION REQUERIDA

/03/2015 VUE
20160301230057_010098972015000 | ["E Descargar Documents |
20160301 130056_01 0098972015000 = [ Fipescargarsoze |
Tt T Revisado probado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Connnua Director de Mejom Continua y Normativa

ELSERVICIO NACIONAL DE ,'\J.?U.M'\.\ DEL ECUADOR SE R RVA EL DERECHO DE T L DOCUMENTO, EL CUALD CIONA
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DIST 3 AL P 1STO. DOCUN TOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON 2
CONTROLADAS, VERIFICAR 5U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB iREngQ 55 e}
DIRECCION D& SECHFETLARIA EN

I an i1
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e Numero de Identificacion de Solicitante
e (Categoria de Trabajo
e Numero de Solicitud
e [nstitucion
e Nombre de Documento
Estado de Procesamiento
e Fecha de Solicitud
Solicitante
Numero Otorgado de Certificado
Numero de emision de certificado

Archivo de Texto Original
Archivo de SOAP

Los botones “Descargar Documento” y “Descargar SOAP?”, permiten descargar los
archivos en formato XML.

5.9. Dar clic en el botén “Ver Original”, de esta manera se visualizara el formulario que fue
A ]
previamente seleccionado de acuerdo a lo indicado en el numeral 5.6.

(<]

Rasultado : 5

Ho. MNiamero de Solicitud Estado de Procesamiento Fecha de Solicitud Categoria de Trabajo
1! 01009897201600000125P Subsanacién Requerida 01/Mar/2018 Documento de Scporte co
2 01009897201600000112P Subsanacion Requenda 24/Febf2016 Documento de Scporte ce
3 01005857201600000100F Subsanacién Requerida 22/Feb/2018 Documento de Scporte co
4 01009897201600000094P Subsanacidn Requerida 20/Febf2016 Documeante de Soperte co
5 01009897201800000089P Subsanacidn Requerida 20/F=b/2015 Cocumento de Scporte ce
>

Informacién de Documento

5.9.1. Luego de realizar la

Estado de Documento

—=—a

....... ]

p—
| Ver Original®

accion del punto anterior se muestra el formulario de la siguiente

manera:
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
D'.RECC[O” NE SECRFETLRIS ~ENERAL
km\:man h LUV
(SENAE
CERTIFICO. QUE ESTE DOCUNKF0 ESFIELCOPIADE LACOPIA
o = TS
Elbordo Aprobado \
\
Anahsta de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad ¥ Mejora Continua Director de Mejora Continua 3 Nermativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOGR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBRE g
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTQCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SUBSANAR EL . N
CERTIFICADO PARA LA IMPORTACION DE BIENES Y =schia
D VEHICULOS PARA EL USO DE PERSONAS CON o
FCLADOR DISCAPACIDAD Fechﬁ: Abr/2016
Pigina 12 de 13
| Actualidod de Proces de Solicitud 2 |

Certificado 420 para la Importacién de Bienes
Datos Basicos

= Nimers da Solicitud

P « Fuchs da Soicitud 24762/2015

= Civdad de Soficitud

Dates de Solicitante

nte ‘% parsona Juridica (U Pérsona Natural v E#T\f{;ﬁ}s

sazidn de Safi

o Razdn Soosl de

‘Ctlvl:ﬂéﬂ di ja Emprans '_iqqa;ul]__sua‘{fqgn'

Datos de Importador (Persona con Discapacidad) @
= fiombra de Imgortador CASTRO BALIS SUSZNA

= Clasificacitn de Importadar Persona Juridica
= Provinga [009] GuaYaSs o
= Parroquia {90114 XIMENA

AV. 25 DEJULIO

Datos de Calificacion
| Calificadors

» Disgnasticn CIE-10

[[HB0-H3%] ENFERMEDADES DEL 030

4s Diszaps 'fooz] VISUAL

taje de O
)]

Datos Generales

0

= Tipo de Bien a Imporiar =
CESCRIPCION TECNICA DEL VERICULD

Datns de Vehiculo "E
» Tipo de Vehiculo [0a] MO ORTOPEDICE AUTGMATICO -
= e cedi & P : . : : e : E

or 1

= Nambra da Condi

Mumerc de Ceduia de
Conductar 2 - ~ =

Hombre da Conduster 2

Informacion Adicional

Observacion adicional

Documanto Adjunto

Resultada : 0 Tamafic de Archive 1 G{KB)
Condi 1 ¥ ) Dbfigataris, (+) Cond I, (O) Cpccnal
4 p H d
Condicidn Nombre de Archivo Descripcién J\rr_'lxum:;';u:nlo
+ INFORME SOCIO ECONOMICO DE TRASAID SCCIAL OF UNA CE LAS UNIDADES  FRESENTAR CUANDO EL CAMPOG "TIFD DE EXONEFR @
+ CERTIFICADO 107 MECICO DE ESFECLALISTAS CERTIFICADO ENTREGADOS FOR LOS PROFESICN (1]
(=] LICENCLA DE CONDUCCION TIPO “F" DE LA FERSCHA CON DISCAPACIDAD FRESENTAR CUANCO LA FERSCNA CON DISCAPAL L]

stinuento

Elbomdo Revizado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Nomarva Jefe de Calidad § Mejom Conninua Director de Mejora Continua y Normativa

%II"_KT(J‘ IZ-'..L‘CU_-.\J 1 i ]"ACJON
JCOPIADOS 50N M!RE

CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL I)(‘_){'Jl.'.\ll"..\'l‘(‘,\ PUBLICADO EN LA WEB

IREGBUAHASENTRAL
DIRECCION NEGEREETADIA ~ER
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5.9.2. El boton “Actualidad de Procesamiento de Solicitud” que se muestra en el inicio de

la pantalla permite regresar a la pantalla “Consulta de Estado Actual de
Procesamiento”

5.9.3. En la parte inferior de la pantalla se muestran los botones “Solicitar Modificacion” y
“Solicitar Desistimiento”, los cuales tienen las siguientes funcionalidades:

Solicitar Modificacion: Permite habilitar la pantalla para subsanar el formulario.

Solicitar Desistimiento: Permite desistir del formulario, sélo se puede desistir del
formulario cuando el estado del mismo sea: “Solicitud Receptada” y “Subsanacién
Requerida”.

5.10. Dar clic en el boton “Solicitar Modificacion”, efectuar la respectiva correccion v posterior a
ello realizar el registro de la solicitud.

5.11. Luego de realizar el registro de la solicitud, el estado del trimite pasa a ser “Subsanacion
Enviada”.

6. ANEXOS

No hay anexos.

SERVICIO NAGIONAL DE ADJANADEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION NF SFHFETARIA ~ENERAL

k ADUIANA DD e =
; ECUAROE

SENAE . erer OTI Pl
CERTFCO QU ESTEQUEudTo ESFIELCOPADELA CORE
cmmmmmmmm—— Eﬂ-ﬁr-""""""
Elbomado Revisado Apmbado
Analista de Mejora Continua ¥y Normatva Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejom Continua ¥ Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL BECUADOR SE RE

s SERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUME? EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRG PROPOSITC DISTINTO AL PREVES DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS 30N COPIAS NO
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO BEXN LA WEB

ECUAPASS
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S ADUANADEL
ECUADOR

ENAE

Oficio Nro. SENAE-DSG-2016-0355-OF

Guayaquil, 27 de julio de 2016

" Asunfo: Publicacion en _& Registro Oficial de las Resoluciones SENAE-DGN-2016-0554-RE,
LSENAE-DGMNP016-0555-RE, SENAE-DGN-2016-0556-RE, SENAE-DGN-2016-0557

Ingeniero

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director

REGISTRO OFICIAL
En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacion en el Registro Oficial,
remito a Usted copias certificadas con sus respectivos ancxos y 01 CD, de las resoluciones suscritas por el
Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
mismas que detallo a continuacion y que en su parte pertinente RESUELVEN:

® SENAE-DGN-2016-0554-RE:

PRIMERO.- Expedir ¢l procedimiento documentado
denominado: “SENAE-ISEE-3-2-004-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE)™.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema:

“SENAE-ISEE-3-2-004-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SOLICITUD
DEL USO (REPRESENTANTE), Version 1", expedido mediante Resolucion Nro.
SENAE-DGN-2015-0566-RE, de fecha 14 de julio de 2015.

e SENAE-DGN-2016-0555-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-005-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SOLICITUD
DEL USO (EMPLEADO)”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistemas:

“SENAE-ISEE-3-2-005-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SOLICITUD
DEL USO (EMPLEADO), Version 1", expedido mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0567-RE, de
fecha 14 de julio de 2015.

® SENAE-DGN-2016-0556-RE:

PRIMERO.- Expedir ¢l procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-012-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR INFORMACION DEL
USO — ENTIDAD™.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-012-V 1 Instructivo de sistemas
para modificar la informacion del uso — Entidad, Version 1", expedido mediante Resolucion Nro.
SENAE-DGN-2015-0632-RE, de fecha 31 de julio del 2015.
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L ¥ ADl]!L’QADhL
CUADOR

SENAE

Oficio Nro. SENAE-DSG-2016-0355-OF

Guayaquil, 27 de julio de 2016

e SENAE-DGN-2016-0557-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-MEE-2-2-028-V1 MANUAL ESPECIFICO PARA LA TRANSFERENCIA DE DOMINIO DE
MERCANCIAS ACOGIDAS A EXENCIONES (CALCULO DE ALICUOTAS)”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Ing Ana Patricia Ordoficz PISCO
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

idrs/me
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0554-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica 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 econdémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacién, participacién, planificacién, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Codigo Orgéanico de la Produccién, 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 coordinacion o cooperacion
de otras entidades u érganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.

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 Codigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “.. I. Expedir,
mediante resolucion los reglamenios, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracién en aduana y para la creacién, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracién aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Cédigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0554-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cddigo
Organico 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, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado
denominado: “SENAE-ISEE-3-2-004-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL

REGISTRO DE LA SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE)™.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema:
“SENAE-ISEE-3-2-004-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO

DE LA SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE), Version 1", expedido
mediante Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0566-RE, de fecha 14 de julio de 2015.

DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encérguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISEE-3-2-004-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL REGISTRO DE LA SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE)” en el

Registro Oficial.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacidn en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccion General del.,S..‘?ﬂic}:‘E‘nhIﬁ?.i%‘?L L
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0554-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISEE-3-2-004-V2
- SENAE-ISEE-3-2-004-V2

Copia:
Sefior Ingeniero
Cesar Fernando Romero Figueroa
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefiorita Ingeniera
Karem Stephanie Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Muman Andrés Rojas Davila
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién

Sefiora Magister
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2
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2 Codigen,
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SBN‘ifﬁf’f’;‘m
T SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE) Rt
i AE ]’5@11: 2de 15

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para solicirar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal
externo denominado Fcuapass, por medio de la Solicitud del Uso (Representante).

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar ¢l proceso de la elaboracion de la solicirad del
uso del porral externo denomunado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud del Uso
{Representante).

Elabaracion / Revision / Aprobacion:

Area

Accién

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Elaboracion
Informacion

Direccion Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Revision
}:?e :: ;T“m - nu- e} ﬁf ’6/; £ . Iﬂfﬂl‘l’l’lﬂd(‘}ﬂ
M / Direccidn Nacional de Mejora
4 ?I/ 06/ J Continua y Tecnologias de la Aprobacion
ki o Informacion

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Versién Fecha Razén Responsable
Adicién de campos
mandatorios para confirmar

2 Junio 2016 validez de correo electronico Ing. César F. Romero
Requerimiento No. PY2016-0-
032,
1 Jumo 2015 Version Inicial Ing. Susana Castro Baus

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION

LiabfMrado Revsadio g Astobado
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CONTROLADAS, VERIFIAR SUVIGENCIA G

TADIOR SE RESFRVA I DERECHO DE FSTE DOCEMENTU, BL CUAL NO DRBE
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Codigo:
SENAE-ISEE-3.2-004
Version: 2
Fecha: Jun/2016
Pagina 4 de 15

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA

proziiall SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE)
SENAE

1. OBJETIVO

Describir en forma secuendial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcdn Solicimd del Uso
{Representante).

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los operadores de comerdo exterior que tengan la condicion de representante
legal de una compadia, o profesional en libre ejercicio de su profesion y necesiten realizar la
Solicitud del Uso (Representante).

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en €l presente documento, es
responsabilidad de los opemdoreﬂ de comercio exterior que tengan la condicidn de
representante legal o profesional independiente y realicen la Solicitud del Uso (Representante).

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestonados por los distritos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
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. Representante: Es la persona que actia en nombre de una persona juridica o de una
persona natural..

4.1.2. Usuario: Es ¢l representante que hace uso del portal externo denominado Ecuapass.

4.1.3. ID. Usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatco del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.14. OCE: Toda aquella persona natural o juridica, nacional o extranjera que interviene en el
trifico de mercancias, medios de transporte y personas sometidas al control aduanero.

4.2. Para efecto de funcionzalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los mmpm. obligatorios, los cuales se encuentran

marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite

continuar la accidén de registro. SERVICIO NACIONAL DE ADUA
DlRECCIOl}I GE®

DIRECCION DE SE(:RF 12

4.2.2. Sélo puede haber un 1D de Usuario por nimero de identificacion.

[ Eizborado Hevesador] ApecPEETIECO: DU \OGUMENTD ES
o Y -
Anahsta de Moo Donmmua v Nommanva Jefe de Cabdadd Mewrea Contmnua Dhgeeroe de JIE0m Contnua v Nommans A

FL SERVICIO NACIONAL DE ADUAN FOUADOR SE RESERVA EL DERECHO T

LATE DOCTUMENTO, Ei. CUAL NO DEBE
SER USADRD PARA CYERD PROPOS WAL PREVISTO. DOCUMEDS TOS IMPRE P ECHTUWIOMIATROR SON COPIAS NO x
CONTROLADAS, VERIFIT AR SU VIGENTCIA COMPARANDOQ CON EL DOCUMENTO PUBLICADD EN LA WER ECUAPRS ’3
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Caodigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SENAE:\EEEE_?}‘)M
fnani SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE) Fecha: Jun/2016
Pigina 5 de 15
5. PROCEDIMIENTO
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion hrips://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass y haga clic en la opcion “Solicitud del uso™.
A
_+ . ramite de Operacion
PASS 454+ L11Dechracon de Irportacken -
[Eeadior . 5} o } - 1.3 Integrackén de estados del trimke . -
Lt I
E::jI::I l - 1.7 Drectorio de a.mmoum
Sokckud del Uso | Buscar ID/Renico de cve {
5.2. En el detalle de la opcién se muestran varios tipos de solicitudes, seleccionar Solicitud del
uso (Representante).
Solicitud del uso

| Gractis por vistar al Portal del SENAE.
‘ EnelPoruLdeISBmEpodrérmtodnhmmﬁedmmenwmﬁwmweummhti!ym

Se daafis of ragistro o ¥

por Lrmiarion del o o W e it ackdional, Mw.rmemdbodemmmmw!ﬂzrmﬁ
uzLio podrd uﬂwhmmdﬂ por tal

E Al (1) sobatud del uso{Representante)

d sl e Lo del ratural por poder acceder s toras|

Permite dregstro de la ink 51 de L

tmb)ahsmuMnrmm,cmLauﬁmwvwﬁuumMmdeBmEmEmmhdmnﬂmam
Serae.

representante legal, Este regstro requiere aprohacdn de

Permite of registro de la nformaddn del ermpleads de la empreza en b oud Hmﬂ Emmmammmudrmmhmbmu 2]
mmmdremo&mdemm Este regisiro requiere de =

& Q) Solicitud del uso{ Emplaado)

Q Solicitud del uso{General)
Permite el registro de un para da acoeder a op q i 5n publca reladonada af comerda exterior tales coma Cormulta del
Aroncel; nwu,mvte!ru

o Solictud del usol de & entidad}
Permite of regesira de |a nformaddn de by Entidad Pibkan al igual que la def legal (masma dad) o deun dedagada por el
regresentante, quien achord ante o SENAE come ka maxima autoridad, para poder acceder 3 fodas lag que bene o Sstema informatics ECUAPASS. Bl sstema

permite o regatro de wdemrwmwudebmm Este registro tequiere amebaddnddw

Permite o regsiro de la nformaadn del undonano pibico de la entidad. H mismo podra - aaceder a tndas las opcones que dlamtwmmmﬂmaw

: @ @s«mmmm

Izmuzmnpmhm&\de ente. B smtema permite o regictro de mis de un funoonans publico, Este ragistro requiere de la apeshacdn de su
representants

o Sold!ddem[ﬂruatmlntmm]
ite ol regicirs de ln i ies ol igual que dd fundonark delegads por d representante, quien actuard ante & Sense coma fa
ndmmmndad oaumdsmdunmnbuupumuru:aa\ed:mzmammmmﬁmmwﬂhudwwd&mﬂemrmmuh
entdad.

5.3. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Solicitud del uso (’E‘gﬁpelgﬁ%g

DUANADELE
ENCRAL

DIRECCION DE SFCRETARIA GED

G 76 JUL 2016

FLUVADOR

“VSENAE
v R

Elabomado Rewvisado Aprobado
R T e
Anahsta de Mejora Continua ¥ Normativa Jefe de Calidad ¥ Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normanta
ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL \-U DE lﬂ
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRI O FOTOCOPLADOS SN 83 .
TO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS

LONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUME



Registro Oficial — Edicion Especial N° 917 Viernes 24 de febrero de 2017

29

A =
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRODE LA || SENAE-ISEE-3-2-004
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Pigina 6 de 15

5.3.1. Descripcién de Campos Principales: D&RECC!ON

N DE SE

Seccién [Informacién de empresa]. Se muestran los siguientes camph 2

o Fevids o
Amalista de Mejora Continua y Nommativa Jefe de Calidad y Mejora Continua. Ditector de Mejora Continua y Mormativa
T ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE .
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTQ AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPLADOS SON m
W\mﬂcﬂt SU VIGENCLA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPAS
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Codigo
; INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA R S
saasun SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE) e .
SENAE Pigina 7 de 15

¢ RUC empresa:
botén | consultarﬂ

Ingresar el RUC de la compaiia y dar clic en el

Los campos referentes a la informacién relacionada se
registran automdticamente, de acuerdo a la informacién registrada en la base de
datos del Servicio de Rentas Internas.

e Razodn Social
¢ Direccion de empresa

e Teléfono empresa

® Seccion [Informacién de representante]. Se muestran los siguientes campos:

Informacion de representante

| * ID.usunrio

&=

« Boc. Identificacion

| | Comarabar disponibiiidad |

[CEDULE OE IDENTIDAD

*» l:'.orv!irmnoan de Cuntram

MES QUE TE CASASTE? =
¢IGLESIA DONGE SE CASO? [=

| - Preguma: dl c:mz

* Preguntas de Claved LNOMBRE DE 50 CJUDN:! PREFER!QM ks
+ Provinca --Sa!aamh =7 =
* Diraccion : e
» Talafonal Sl
_-E;i;lnr S e G ST
|« Correo Eledrmkx G ==

L Conflrmaoon de  correa n!bﬁmmcn

nqresenﬂd:godemq i

= _i_RE = .-_,én'r;h_r.rgs_ b =T g "____ e

Posch

e ID.usuario: Ingrct;ar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo haciendo clic en el botén “Comprobar disponibilidad”.

® Doc. Identificaciéon: Se muestran las siguientes opciones:
e  (Cédula de Identidad
e Pasaporte

Debe ingresar el nimero de identificacién correspondiente al HPGERGMS KA
hacer clic en el boton “Comprobar disponibilidad”. Dﬁi@ﬁ%ﬁgﬁgﬁ:ﬁ
DIRECCION DE SECRF 14RI

o Nombre Usuario: Ingresar nombres y apellidos del usuario. —
ECUADOR »

SENAE
* Contrasefia: Ingresar la contrasena que desea usar, la cual debéE¥ERE;

caracteres alfanuméricos.

Elaborado Revisado Apmwbado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua v Nommativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DUGUMENTO, EL GU. \I \LJ IJI HIE Y
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREV] RO NTOSIMPRESOS O FOTOCC
CONTROFADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON L DOCLMENTO PUBL Il‘ \l"t] I \ 1 \ WEB

ECUAPASS
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e SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE) Fecha, Jun/2016
SENAE Pigina 8 de 15

o Confirmacién de Contraseiia: Es necesario que la contrasefia sea la misma que
se encuentra registrado en el campo anterior.

e Preguntas de Clavel: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:
e :Mes que te casaste?
e ;Lugar de nacimiento de su papé?
e :Colegio en el que estudio 3er ano de secundaria?
e ;Nombre de su mascota?
e :Numero favorito?

e Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

e Preguntas de Clave2: Seleccionar una pregunta, a continuacion se muestran las
opciones de pregunta:
o :Iglesia donde se casé?
e  .Pais que le gustaria visitar?
e :Comida Preferida?
e :Apodo Preferido?
e :Mes de nacimiento de su mama?

e Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

e Preguntas de Clave3: Seleccionar una pregunta, a continuaciéon se muestran las
opciones de pregunta:
e ;Nombre de su ciudad preferida?
e ;Afio de nacimiento de su abuelita?
e :Color preferido?
e :Nombre de la primera empresa en la que trabajo?
e :Escuela en la que estudio 4to grado?

o Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

e Provincia: Seleccionar la provincia donde se EHCHEHWWEM%E ADGANAD!
muestran las siguientes opciones: DIRECCION GENCR/
° Azuay DIRECCION DE SECRF 1aRIA
e  DBolivar H -
e Canar a‘ﬂ

CERTIRCO: QUE
T —
Ehbomdo Revizado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jee de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Num:;ui\\};)
ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE R! ‘-:[ RVA EL DERECHO DE ]"i'l'l' DOCUMENTO,ELC U \I NO DLBI

SER Us: \L}ﬂ PARA OTRO ]’RL POSITO DIST

3 i 14, L
CONTROLADAS, VERIFICAR SU \I(_I\t TALC 0\!1’\!! ANDO CON EL I:J(J SUMENTO PUBLIC ’.I)(_)I\l \\\FI! ECUAPASS
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DEL USO {REPRESENTANTE)

e Carchi

e Coropaxi

®  Clumborazo
. FEl Oro

s  [smeraldas
*  Guavas

e |mbabura

Ciudad: Selcecionar la ciudad donde se encuearma domicliado. Las opciones se
muestean una vez que sc elija la Provineia,

Direccion: Ingresar la direccton del usuano.

Teléfonol: Ingresar un nimero wlefonico convencional para conracto, ¢l cual
debe incluir el codigo de drea. Solo permite o ingreso de hasta 14 numeros en
formaro ONNNANNNN

Teléfono2: Ingresar un segundo ndmero telefonico convencional para conracto,
st tuviere, ¢l cual debe incluir ¢l codigo de drea. Solo permite ¢l ingreso de hasta
14 nimeros en formato OXNNNNNNN,

Celular: Scleccione ¢l operador de (elefonia movil v luego digire ¢l nimero de
celular en formato 0ONXNXXNXN. Fsre campo solo permire el ingreso de
hasta 14 nimeros. Se muestran las siguientes opealones:

e Claro

*  Novisiar

= (nr
Fax: Ingresar nimero de fax, en caso de poscer alguno.

Correo Electrénico: Ingresar la direccion del correo ¢lectronico personal:
considerar que a esa cuenta va a recibir los resultados del tramite operanvo,
nouficaciones, eic.

Confirmacién de correo electronico: Lis necesario que ¢l correo clecirdnico
sea el mismo que se encuentra registrado en o campo anterior. Se debe verificar

la disponibilidad de uso haciendo clic en ¢l boton i_Comprobar disponibilidad

LU'na vez que se hava venficado la disponibilidad del correo, czrfaggcp%%g%% ilAggml:J
modificado nuevamente. DIRECCION DE SECRE 18R

SENAE
CERTIFICO: QUE
Wt ssaibs i e T ——
bt b Caludad « Sopea Uonttnia [ Drrector do '}(v-ra Comtmua v Shonmats s
) ¥
TR A R Pl sin 0 RN Th EMm | ST EL s 0k T NER e v

A Py P e s T
CONTHROLADAS i

RCOPIAS NG

ECUAPASS
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! Codigo:
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raN SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE) "L j"“““ e
i Pigina 10 de 15

e Ingrese cédigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “codigo de
I Solidtar codigo de seguridad |  Uliavea

seguridad” solicitado a través del boton

que ¢l usuario presiona el botén “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema
muestra una pantalla informativa con el siguiente mensaje:

“Hemos en adaalmrreaelamﬁmm ¥ ¢ ;
{ ejeMmplo@HOTMAIL.COM un cddige de segundad que

permitird confirmar la validez del correa electronica
:ngresadu El hempﬂ de mm&n del oﬁdngn eade 15

El usuario recibe un correo electronico detominado “ACTIVACION DE
CORREQ [CLECTRONICO” que contiene un “codigo de seguridad’
conformado por niimeros ¥ letras con un tdempo de expiracién de 15 minutos.
En caso de que transcurra méds del tiempo sefalado, €l sistema muestra una
pantalla informativa con el siguiente mensaje:

mgrﬁ.ada ha mqmrado, par favc
3 afla ", 2.3 N!odiﬁmr

I usuario puede recibir €l correo electrénico con el cédigo de seguridad a la
bandeja de entrada o a su bandeja de correos no deseados.

e Posicion: Representante (no puede ser modificado).
A H i

e Senae correo electrénico: el correo ID@correo.aduana.gob.ec se genera
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADO

auromancamente. DIRECCI 5N GENCRAL
DIRECCION DE SFCRF14RIA RENERAL
» Seccion [Tipo de OCE]. Se muestran los siguientes campos:
Tigz 3¢ CLEs AGENTE DL ADUANA e e ) e mww Esmcw&uw
Ho Codigo de OCEs En el informe u clasifican Solicitar nueve codigo  Fecha de micio Fecha de fin
FIRMA

[ Flabrreado Revvadsd Apeyibado
— : P -
| .
| Analieta de MeporgfConnin v Kommmma Jefe de Cakadaid f Mewers Conteoua Direetor de Megors Comtmun y Nowmatna
- TE SRV NG A ARG { SERESERVA EL D 130 OF ESTE DOCLMENT O, EL CUAL NG DERR
SRR Us AL PARa OTH .',i.ful'(’\ ‘U'I)l\ INTLY ARVISTCR THOREN UPRESOS O FOTOCOPTADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFCAR SU VHGENCTA COMPARANDU CON EL DOCUMENTO PUBLICADC EN LAWES ECUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRODE LA || SENAE-ISEE-3-2:004
DOk SOLICITUD DEL USO (REPRESENTANTE) Fecha: Jun}ZGIﬁ
Pagina 11 de 15
o Tipo de OCE: Seleccionar el(los) tipo(s) de OCE que requiera y haga clic en el
boton “Agregar”. A continuacion se detallan las opciones del catalogo:
e Agente de Aduana
e  [inea Naviera
e Linea Aérea
e  Transportista Terrestre
e Deposito Temporal
e Deposito Aduanero
e Agente de Carga Internacional
e Empresa Courier
e Consolidador o Desconsolidador de Carga
e  Operador Portuario
L]
Luego de agregar el tipo de OCE requerido, este se muestra en una nueva linea
dentro del grid, como se muestra a continuacion. En caso de querer eliminar
alguno de estos registros antes del envio, haga clic sobre el mismo para
seleccionarlo y haga clic en el botén “Eliminar™:
e [ —— E——
Mo | Codigo de ““‘ L enelmforme se dasitican | selictarmuevo codino_Fecha ﬂ'ﬂ‘ﬂ?_ff‘l'ﬂffi?_!!
1 AGENTE DE ADUANA REQUISITOS It
2

|
IMP/EXPORTADOR REQUISITOS I
|
I

No: Es el nimero ordinal que corresponde al cédigo seleccionado

Cédigo de OCE: Es el codigo que se le asigna al momento de la aprobacién del
tipo de OCE solicitado y que aparece en blanco hasta antes de la aprobacién de
la solicitud.

En el informe se clasifican: Es el tipo de OCE al cual esta asignado el codigo
y que fue seleccionado en el campo anterior.

Solicitar nuevo cédigo: Indica el estado del cédigo solicitado, el cual siempre
se muestra como “REQUISITOS” hasta su aprobacién.

Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia del cédigo y aparece en

Blaise hast e aprobacién. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOF
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRF TARIA RENERAL

Bl 26 JUL/ 2016

Revisado Aprobado

Elhbondo
....-----.-FTﬁ e
Analsta de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad v Mejora Contnua Director de Mejora Contnua v Normauga
ELSERVICIO NACIONAL DE STE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE -

SER USADO PARY OTRO PR

505 O FOTOCOPLADOS SON COPIAS NO

‘51 DI [ b
CONTROLADAS, VERIFICARSL VIGENCIA COME \Ei.\\[‘tH_”\ EL DOCEMENTO PUBLICADO EX LA WEB ECUAPASS
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e Fecha de fin: Es la fecha de finalizacion de la vigencia de este codigo y aparece
en blanco hasta su aprobacion.

e Seccion [Identificacion tinica de certificado digital]

{ s &)

Buscar y registrar en el portal el Certificado Digital emitido por la Autoridad
Certificadora, para ello se debe proceder de la siguiente manera:

==
e Presionar el boton de busqueda £y e inmediatamente aparece la siguiente
ventana:

© £ caso de o encontrar fa cerifiodn, utice 2 Traer Datos de b certifcaadn.
No et 4 covtiicackin slegda.

e Dar clic en el icono Token © @, seleccionar el tipo de Certificado Digital,

luego de ello ingresar la contrasefia para registrar la informacion ca:}ﬁasa%ondiente

AL DE ADUANA DEL ECUADOR
del certificado y dar clic en el botén OO ] DIRECCION GENCRAL

DIRECCION DE SECRE 14RI1A GENERAL

ECUADOR
SENAE
CERTICO: QUE ES FIEL COPHA DE LA COPIA
Elborado Revisado eduehids
A
Analista de Mejora Continua y Normatva Jefe de Calidad y Mejora Contumua Director de Mejora Contimua y Normativ

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR 5U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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e Seccion [Datos adjuntos]. Permite cargar archivos que sirven como documentacion
soporte a los datos del usuario, por ejemplo RUC, nombramientos, contratos,
autorizaciones y demas documentacion que considere necesaria en funcion del tipo
de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato Pdf.

a Hombre del archive . Tamadic del archivo Adjuntar archive

Tamaflo total de archivo : 0 KByte L4 Agrz;ar élummar_

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el boton |_Agregar | Se muestra la linea a
continuacion:
Nombre del archivoe Tamaido del archiva Adjuntar archive

Q)

KByte H cxpar || [ Cascangy I |

Haga clic en el botén ES9 | y seleccione el archivo a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la
parte final de este grid se muestra la suma del ramano de todos los archivos adjuntos,
medido en KByte.

O Hombre del archivo Tamaiio del archivo [ Adjuntar archivo
|:1 MuestraArchivndiunto, pdf 29.38 KByte = ] |

Tamafo total de archive : 29.88 KByte

Eliminar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén
L Eiminar | Je esta misma seccidn.

5.3.2. Haga clic dar clic en el boton

5.3.3.5Se muestra el mensaje de confirmacion de registro, haga clic en SI.
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOF

DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRF 14RIA GENERAL

-----------pm o

Ehbomdo Revisado Aprobado |
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Cahidad y Mejora Contmua Director de Mejora Continua v Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL XU DEBE

SER L\\l?l” I’ ARA GTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPLADOS SON COPIAS NO
S VERIFICAR 5U VIGENCIA COMPARANIHI COX EL DOCUMENTO PUBLICADC EX LA WEBR ECUAPASS
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° Confirmar

¢Esta seguro de registrar?

s J .

5.3.4.Posteriormente, el sistema muestra ¢l Convenio para la utilizacion de canales
electrénicos o tecnolégicos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el cual debe
firmarse electrénicamente.
Para firmar electrénicamente el Convenio, se debe proceder de la siguiente manera:

5.3.4.1. Haga clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto
completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML,

5.3.4.2. Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el botén “Aceprar”.
Dar clic en este botdn.

5.3.4.3. Dar clic en el icono Token © , seleccionar el tipo de Certificado Digital,
luego de ello ingresar la contrasefia para registrar la  informacion

. " " " Confir
correspondiente del certificado y dar clic en el botén .

5.3.5. Fl sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su solicitud.
Haga clic en “Aceprar™.

‘i’ Informacion

Registro completado

5.4. La aprobacién del registro es realizada por la Jefatura de Atencién al Usuario cuando el tipo de
OCE es:

e Importador/Exportador

e Transportes Terrestres SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
) ) DIRECCION GENCRAL
e [Lineas Aéreas DIRECCION DE SEC:HF TARIA RENERAL
e Lineas Navieras
: a7 6_JU| 2016
e Agente de Carga Internacional SRk
CERTIACO: QUE

e Auxiliar de Agente de Aduana ES FIEL COPIA DE LA COPIA

-----------E il L T T

A

Elbomdo Revisado Aprobado__ |
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Cahdad y Mejora Continua Dhrector de Mejora Contnua y Nosmatva
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL KO DEBE 3
SER USADO PARA OTRO PROFOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO x
CONTROLADAS, VERIFICAR S5U VIGENCLA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADCO EN LA WEB ECU. ss
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i Piptna 15 de 15

Para los demas tipos de operador de comercio extenior, la aprobacon del registro es realizada

por la Dirccaon Nacional de

6. ANEXOS

No hay anexos

Intervencion.

ECUADOR
\0 ﬂl\m“" Ehg\}e:é::\'
SERVIC DC\ON SRl reNE.RN-
DRECC\ON
6 A 2016
B e uﬁm
ESBE\.CW
: SE.H&E“ES‘E X IR
o memeemHIRMA
Y
— . I bt I T g ] T l
i r(i-‘ : | K
il e Mgty Conneg 1 Nessisina e8¢ e Lalsdad o },Z’..-n. mh ‘ Inrerive de Bdoa e Contama v Ronmanva
=T 4. =T
inrl APERCYERE UL L 19 . 7 -.| : -(_'_lz.l"s.:hl.)
CONTROLADAS BIEH ALl : h ECUAPASS
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0555-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica 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
prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Repiblica 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 Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Produccién, 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 coordinacion o cooperacion
de otras entidades u érganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.

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 Organico 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

Cdodigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0555-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del C6digo
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, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal I) de] articulo 216 del Cédigo Orgénico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado
denominado: “SENAE-ISEE-3-2-005-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL

REGISTRO DE LA SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO)”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistemas:
“SENAE-ISEE-3-2-005-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO

DE LA SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO), Version 1", expedido mediante
Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0567-RE, de fecha 14 de julio de 2015.

DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador 'y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISEE-3-2-005-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL REGISTRO DE LA SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO)” en el Registro

Oficial.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

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

- o
-
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0555-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

Documento firmado electrénicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISEE-3-2-005-V2
- senae-isee-3-2-005-v2--.doc

Copia:
Sefior Ingeniero
Muman Andrés Rojas Davila
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién

Seriorita Ingeniera
Karem Stephanie Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Cesar Fernando Romero Figueroa
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefiora Magister
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2
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SERVICIO NACIONAL DE ADLANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENLRAL
DIRECCION NF SFORFTARIA GENERAL
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SEN“{’:‘; Lﬁff’ 23‘ o
E;;“.R;‘Jéﬁ SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jun/2016
SENAE Pagina 2 de 15
HOJA DE RESUMEN

Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal
externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud del Uso (Empleado).

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicirud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcién Solicitud del Uso (Empleado).

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

b irma / Fecha Area Accién
// Direccién Nacional de Mejora
X L > 34-05-16 Continua y Tecnologias de la Elaboracién
R A e Informacién

N = S - ;
o Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Revisién

&
il {0 )
;‘:e ::::WHUM ﬂ y’%‘ : Informacién
( S ;
Direccién Nacional de Mejora
X [ W 2 #OO// 6 Continua y Tecnologias de la Aprobacién

Ec "‘m,bé n Mdntesiecca Mejin s
Orachor e Maiiia Cortinue v Novmths Informacién

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
Adicién de campos
mandatorios para confirmar
2 Junio 2016 validez de correo electrénico Ing. César F. Romero
Requerimiento No. PY2016-0-
052.
1 Junio 2015 Versidn Inicial Ing. Susana Castro Baus
SERVICIO NACIONAL DE Anu%“égf‘fcumm
RECCION GEN
mREcc%N DE SFCRFARIS GENERAL
e 1 65U 2016
ECUADOR
TS e STEDOCUTO ESFELCORADELACOPA
-------—-.-FT pemamanmas
|
Elaborad Revisado Aprobado
Asalista de Mejora Continua ¥ Normativa Jefe de Calidad y Mgjora Contmua Directar de éﬁanmua y Mormatva

L SERVICTO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECIG DE ESTE DOCUMENTC, BL GUAL NO DEBE
SER UNADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOLOPIADUS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cédigo:
_ INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA ot e
m?@%m SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jun/2016
Pagina 4 de 15
1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcién Solicitud del Uso (Empleado).

2. ALCANCE

Esta dirigido a todas las personas naturales dependientes de otra persona natural o juridica y que
requieran realizar transacciones o consultas dentro del sistema externo Ecuapass y que requieren
realizar la Solicitud del Uso (Empleado).

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las personas naturales que realicen la Solicitud del Uso (Empleado).

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

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

4.1.1. Empleado: Es la persona natural, dependiente de la persona juridica o natural, quien
realizara transacciones en nombre del RUC de su empleador (Usuario Representante)
registrado en Ecuapass.

4.1.2. Usuario: Es el empleado que hace uso del portal externo denominado Ecuapass.
4.1.3. Auxiliar: Es la persona natural registrada como Auxiliar del Agente de Aduana.

4.1.4. Representante aduanero de comercio exterior (RACE): Es la persona natural, que
bajo relacion de dependencia del OCE, ejerce a nombre de ésta la funcion
administrativa y operativa de gestionar ante la administracién aduanera, de manera
habitual y directa, las actividades relacionadas con el despacho aduanero de mercancias
de importacién o exportacién, sin intervencién de un agente de aduana; sin asumir
pecuniariamente el riesgo de las operaciones que promueve y concluye, ya que éstas
estaran debidamente soportadas por el OCE al que pertenezea '

4.1.5. RACE AUX: Es la persona natural que bajo relacién de dependencia del Operador de
Comercio Exterior, ejerce a nombre de ésta y bajo control del Representante Aduanero
de Comercio Exterior, actividades especificas relacionadas al despacho de las mercancias
de importacién o exportacion; sin asumir pecuniariamente el riesgo de las operaciones
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que promueve y concluye, va que éstas estarin debidamente soportadas por el Operador
de Comercio Exterior a la que pertenezca.

4.1.6. ID.usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sisterna
informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.7. OCE: Operador de Comercio Exterior. Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trafico de mercancias, medios de transporte v
personas sometidas al control aduanero.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran

marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite

continuar la accion de registro.

4.2.2. El registro de los empleados solo se lo realiza una vez que el representante legal de la
empresa esté registrado en el portal externo denominado Ecuapass.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion s://ecuapass.aduana.gob ec,
visualice el portal externo Ecuapass v haga clic en la opcion Solicitud del uso.

-

* 1.1.1 Dechracon de Impastaoon a
lsmmﬂnhmuwm

IDIOMA ESPAROL v
T0. UELARID 5 + 1.6 e-Documentos i
COMTRASERA, | e . l.?Dnm“Funmoﬂm. s ; '
e Cmmm |
(Sobcd deTuso] Buscar /Renw de clive !
5.2. En el detalle de la opcion se muestran varios tipos de solicitudes, dar clic en Solicitud del uso
(Empleado).
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5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

e Seccion [Informaciéon de empresa] Se muestran los siguientes campos:

Informacidn de empresa

: -Cvﬂﬂl.flafi_)_

Codigo de GCEs En el informe se clasifican Solicitar nuevo cedigo  Fecha de Inicle Fecha de fin

* RUC empresa: Ingresar el RUC de la compaiifa o representante legal. Al dar clic

i | ¢ i ;
en el botén |Consultar | 145 campos referentes a la informacién relacionada se
registran automaticamente, de acuerdo a la informacién registrada en la base de

datos del Servicio de Rentas Internas. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENCRAL

e Razon Social DIRECCION DE SEC.RF 14R1A RENERAL
Qm. 26-UL 2016
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Informacidn de empleado

e Direccién de empresa

o Teléfono empresa

A continuacién se detallan los campos del grid, los cuales se cargan autométicamente
luego de consultar el campo RUC empresa:

e No: Es el niimero ordinal que corresponde al codigo seleccionado

e Cédigo de OCE: Es el cédigo que se le asigna al momento de la aprobacion del
tipo de OCE solicitado y que aparece en blanco hasta antes de la aprobacion de la
solicitud.

e En el informe se clasifican: Es el tipo de OCE al cual estd asignado el cédigo y
que fue seleccionado en el campo anterior

e Solicitar nuevo cédigo: Indica el estado del cédigo solicitado, el cual siempre se
muestra como “REQUISITOS” hasta su aprobacion.

e Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia del cédigo y aparece en
blanco hasta su aprobacién

o Fecha de fin: Es la fecha de finalizacién de la vigencia de este codigo y aparece
en blanco hasta su aprobacién

e Seccion [Informacién de empleado]. Se muestran los siguientes campos:

T
* [CEDULA OE I0ENTIDAD

i Cwnprobar duspomhl’dad
Oumpmb-ur du:pnmbuﬁdad

| * Contresena

| = Pregurtas de Clavel

| = Preguntas de Clavez

|'= Praguntas de Clave3

= Comm E!edmmw

1_ mﬁrmuam de coireo =leamm 3 W ]

e 4 A i e 2 s

| = Ingrese cédigo de seguridad . i R _|

:EEH_........A_,._ = .‘;::j‘__ ... = =

:-Mﬂuu

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENLCRAL
DIRECCION DE SFCRFK14RIA GENERAL
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¢ ID.usuario: Ingresar el ID que desea utlizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo haciendo clic en el boton “Comprobar disponibilidad™.

e Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opciones:

Ceédula de Identidad

Pasaporte

Debe ingresar el nimero de identficaciéon correspondiente al tpo seleccionado v

hacer clic en el boton “Comprobar disponibilidad”

¢ Nombre Usuario: Ingresar nombres v apellidos del usuario.

e Contrasefia: Ingresar la contrasena que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caracteres alfanuméricos.

¢ Confirmacién de Contrasefia: Is necesario que la contrasena sea la misma que

s¢ encuentra registrado en el campo anterior.

® Preguntas de Clavel: Seleccionar una pregunta, a continuacion se muestran las
opciones de pregunta:

éMes que te casaster

¢Lugar de nacimiento de su papa?
:Colegio en el que estudio 3er anno de secundaria?

:Nombre de su mascota?
Numero favorio?

e Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en
campo anterior.

s Preguntas de Clave2: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:

élglesia donde se caso?
:Pais que le gustaria visitar?
:Comida Preferida?

sApodo Preferido?

:Mes de nacimiento de su mama?

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SF(:RF IARIA RENERAL

e 26 JUL/ 2016

ES FIEL COPIA DE LA COPIA

¢ Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada ¢n el
campo anterior.

¢ Preguntas de Clave3: Seleccionar una pregunta, a continuacion se muestran las
opciones de pregunta:

- Flapemade
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¢Nombre de su ciudad preferida?

¢Afo de nacimiento de su abuelita?

¢Color preferido?

¢Nombre de la primera empresa en la que trabajo?
¢Escuela en la que estudio 4to grado?

e Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

e Provincia: Seleccionar la provincia donde se encuentra domiciliado. Se
muestran las siguientes opciones:

®

Azuay
Bolivar
Carniar
Carchi
Cotopaxi
Chimborazo
El Oro
Esmeraldas
Guayas
Imbabura

e Ciudad: Seleccionar la ciudad donde se encuentra domiciliado. Las opciones se
muestran una vez que se elija la Provincia.

e Direccién: Ingresar la direccién del usuario.

e Teléfonol: Ingresar un nimero telefénico convencional para contacto, el cual
debe incluir el cédigo de irea. Solo permite el ingreso de hasta 14 ntimeros en
formato 0XEOOOIX.

e Teléfono2: Ingresar un segundo nimero telefonico convencional para contacto,
si tuviere, el cual debe incluir el cédigo de drea. Solo permite el ingreso de hasta
14 nimeros en formato OXXEOOIXNN

e Celular: Seleccione el operador de telefonfa mévil y luego digite el nimero de
celular en formato 0IXXXXXXXX. Este campo solo permite el SEHEIQNAGIONAL DE Al

hasta 14 numeros. Se muestran las siguientes opciones:

L]

e

DIRECCION €
"~ DIRECCION DE SECRF

Claro
Movistar uaon 2 )
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° Cnt
o Fax: Ingresar nimero de fax, en caso de poseer alguno.

o Correo Electronico: Ingresar la direccion del correo electrénico personal,
considerar que a esa cuenta va a recibir los resultados del tramite operativo,
notificaciones, etc.

* Confirmacion de correo electronico: Es necesario que el correo electrénico
sea el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar
Compraobar disponibilidad |

la disponibilidad de uso haciendo clic en €l botén |
Una vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser
modificado nuevamente.

¢ Ingrese cddigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “codigo de
|_Salicitar codigo de seguridad | ;..

seguridad” solicitado a través del boton
que el usuario presiona el boton “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema
muestra una pantalla informativa con el siguiente mensaje:

- . .
§ Informacion

Hemos enviado al carreo electronico
ejemplo@HOTMAIL.COM un codigo de seguridad que
permitird confirmar la validez del correo electrénico
ingresado. El tiempo de expiracion del cédigo es de 1
minutos. > 7

=

e

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un “codigo de seguridad”
conformado por nameros v letras con un tiempo de expiracién de 15 minutos.
En caso de que tanscurra més del nempo senalado, el sistema muestra una
pantalla informativa con el siguiente mensaje:

T formacion smmmggggi_‘:‘-QEADUANADELECUADDR
IRECCION G
DIRECCION DE s : ok

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor RETARIA RENERAL

ingrese nuevamente a |a pantalla "3.2.3 Modificar
Infarrnacién del Uso" para solictar otro cédiga. :"‘}‘&": 2 5 J L 2015

| T
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El usuario puede recibir el correo electrénico con el cédigo de seguridad a la
bandeja de entrada o a la bandeja de correos no deseados.

e Posicion: Se muestran las siguientes opciones:

e Empleado

e  Auxiliar

e RACE

¢ RACE auxiliar

e Senae correo electrénico: el correo ID(@correo.aduana.gob.ec se genera
automaticamente.

e Seccién [Identificacién unica de certificado digital]

Buscar y registrar en el portal el Certificado Digital emitido por la Autoridad
Certificadora, para ello se debe proceder de la siguiente manera:
e Presionar el boton de bisqueda 2! ¢ inmediatamente aparece la siguiente
ventana:

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SFC:RF 1ARIA GENERAL
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rdm mmm'rm nhmdn nne-rm

o L CE e e

*0' e b utkce P rper Gotos de n vt ;l
| | mire o

o Dar clic en el icono Token * @5 , seleccionar el tipo de Certificado Digital,
luego de ello ingresar la contrasefia para registrar la informacion correspondiente

del certificado y dar clic en el botén

¢ Seccion [Datos adjuntos]. Permite cargar archivos que sirven como documentacion
soporte a los datos del usuario, por ejemplo RUC, nombramientos, contratos,
autorizaciones y demis documentacion que considere necesaria en funcion del tipo
de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato Pdf.

=] Nombre del archivo I Tamaiio del archivo | :d.j-u-l;lar_al-':ﬂlv; :
“Tamafio total de archivo : 0 KByte i(iu.rcgnr Eliminar
Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén [Agregar | | se muestea 1a linea &

continuacion:

Nombre del archivo { Tamaiio del archivo | Adjuntar ;rdmru
-

t[ KByte | (J Cargr | | | Descargr I'

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
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Haga clic en el botén i o | y seleccione el archive a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la
parte final de este grid se muestra la suma del tamano de todos los archivos adjuntos,
medido en KByte.
ff = MNombredelarchvo | Tomadedelarchiva | m,.mm-.rd.m""'"‘

29,88 Kiiyte { wr || bl Descoroer | IJ

t
Tamafio total de archivo = 28,88 KByte | Agrugnr ; Eiminar_|

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el boton | giminar |
de esta misma seccion.

5.3.2. Haga clic dar clic en el boton

5.3.3. Se muestra el mensaje de confirmacion de registro, haga clic en S

¢Esta seguro de registrar? |

Si

5.3.4. Posteriormente, el sistema muestra el Convenio para la utilizacion de canales
electrénicos o tecnoldgicos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el cual debe

firmarse electronicamente.
Para firmar electronicamente el Convenio, se debe proceder de la siguiente manera:

5.3.4.1. Haga clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto
completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.

5.3.4.2. Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el boton “Aceptar”.
Dar clic en este boton.

5.3.4.3. Dar clic en el icono Token @, seleccionar el tipo de Ceruﬁcado D1g1tz_l
luego de ello ingresar la contrasefa para registra 30?% ANA DEL ECUADOR

correspondiente del certificado y dar clic en el boton

2016

ECUADOR
SENAE
CERTIFICO: QUE ESTE ESAEL COPIA DE LA COPI
Elborado Revisado o -
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5.3.5. El sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su solicitud.
Haga clic en “Aceptar”™.

ﬁ! Informacion

Registro completado

5.4. La aprobacién de todos los registros es realizada por el Representante Legal de la empresa. En
caso de ser “Auxiliar” luego de contar con la aprobacién del representante legal, esta es
aprobada por la Jefatura de Atencién al Usuario; del mismo modo, luego de que el
representante legal apruebe al “RACE” y “RACE auxiliar”, estos son aprobados por la
Direccion Nacional de Intervencion.

Solo el dpo de usuario “Empleado’™ no tiene ninguna aprobacién adicional a la que le otorga el
Representante Legal.

6. ANEXOS

No hay anexos
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0556-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon de la Republica 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
prestacioén de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucion de la Republica del Ecuador sefiala 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 1, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefala: “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 cooperacion
de otras entidades u drganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demas normas

aplicables...”.

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 Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “... . Expedir,
mediante resolucién los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacién de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracién 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 N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
Orgéanico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0556-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de
la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-012-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

INFORMACION DEL USO — ENTIDAD”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-012-V1
Instructivo de sistemas para modificar la informacion del uso — Entidad, Version 17
expedido mediante Resoluciéon Nro. SENAE-DGN-2015-0632-RE, de fecha 31 de julio

del 2015.
DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacion de la presente resolucion junto
con el referido “SENAE-ISEE-3-2-012-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
MODIFICAR INFORMACION DEL USO — ENTIDAD” en el Registro Oficial.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0556-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- senae-isee-3-2-012-v20405904001468507243.pdf
- senae-isee-3-2-012-v2_modificar_informaciOn_del uso_(entidad)0540303 001468507243 .doc
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Jefe de Calidad y Mejora Continua
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Director de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-012
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-012
- INFORMACION DEL USO (EMPLEADO DE ENTIDAD Version: 2
ECUADOR PUBLICA) Fecha: Jun/2016
SENAE Pigina 2 de 17

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar informacion del uso (Empleado de Entidad Piblica

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacién de
informacién del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion

nﬁda-
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
Direccién Nacional de Mejora
X 2 | / 9"/ 206 Continua y Tecnologias de la Elaboracién
?:n-’;-: a o':;mn v Normatia Informacién
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revision
Informacién

Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Mejora Continua y Normativa Informacion
Versién Fecha Razon Responsable
2 Junio 2016 Adicién de campos

mandatorios para confirmar
validez de correo electrénico | Econ. Patty R. Blum, Msc
Requerimiento No. PY2016-0-

052.
1 Julio 2015 Version Inicial Ing. César F. Romero
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENLCRAL
DIRECCION DE SEC}RF 1ARIA GENERAL
ADUAL
= 26 JUL 2016
SENAE
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Analista de Mein%(:onﬁim ¥ Normativa Jefe de Calidad y Mﬁa‘m Disector de M ntinua y Normativa
FL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTQ, EL CUAL NO DEBE =
SER LSADD PARA OTRO PROPOSITO DISTINTGO AL PREVISTO, DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO Y
CONTROLADAS VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTC PUBLICADCO EN LA WEB El..‘._i.j_“_a_ﬂ___SS
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-012
v e INFORMACION DEL U%O (EMPLEADO DE ENTIDAD Version: 2
FCLATYOR PUBLICA) Fecha: Jun/2016
N SENAE Pigina 4 de 17

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacién de
informacién del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcién
“Modificar informacién del uso (Enddad)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opci6n Solicitud del Uso (Entidad) que requieran hacer alguna actualizacién o modificacion de
la informacién registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los todos aquellos usuarios registrados en el sistema Ecuapass como tipo
“Entidad”.

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

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

4,11, Representante de la entidad: Se denomina a aquel funcionario que ejerce las
funciones de Representante legal (mixima autoridad) o de un funcionario previamente
delegado por el representante, quien actia ante el Senae como la mixima autoridad.

4.1.2. Entidad: Se denomina a aquel funcionario que ejerce las funciones de empleado de la
entidad publica.

4.1.3. Usuario: Es el empleado de la entidad que hace uso del portal externo denominado
Ecnapass.

4.14. Operador de Comercio Exterior (OCE): Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trafico de mercancias, medios de transporte y
personas sometidas al control aduanero.

4.1.5. II; uSuanod(;ISombra {i:n el c:luz s; édmnrg::l En OdCE para tener ar{éﬁ%o Hﬂef&ﬁmE‘ADUAN&DELECUM
informatico ervicio Nacional de Aduana cuador ek ENEUAL
DIRECCION DE SECGRF1ARIS GENERAL
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-012
Ir— INFORMACION DEL USO (EMPLEADO DE ENTIDAD Version: 2
ECLADOR PUBLICA) Fecha: Jun/2016
SENAE Pigina 5 de 17

4.1.6. Senae Correo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de
correo de Ecuapass y su estructura es ID.usuario@correo.aduana.gob.ec y no es

modificable.

4.1.7. Ciudad de los procesos de negocio: Son aquellas ciudades en las que el negocio se
lleva a cabo.

4.1.8. Persona Nivel: Es el nivel de responsabilidad que tiene el usuario para aprobar o solo
realizar consultas.

4.1.9. Tipo de OCE: Es el tipo de operador de comercio exterior que tiene agregado este
usuario.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuario procede a la actualizacién o modificacién de los
datos, incluyendo el correo electronico personal, registrados en el portal externo
denominado Ecuapass.

4.2.2.Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite realizar

la actualizacion o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion hups://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasena,

5.2. Seleccione la opcién 3.2.3 Modificar informacion del uso, la misma que se puede acceder de
dos maneras:

5.2.1. Desde la pagina principal del Ecuapass; o,

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRETARIA RENERAL
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Codigo:
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[ INFORMACION DEL USO (EMPLEADO DE ENTIDAD Version: 2
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5.2.2. Desde la siguiente ruta: Soporte al Cliente > Solicitud del Uso > 3.2.3. Modificar
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5.2.3. El sistema muestra el siguiente mensaje informativo en caso que el “Representante de la
Entidad” atin no le haya asignado la opcién al Empleado de la Entidad:

i Informacion

No esta asignado el permiso al usuario. Inicie la sesion.

DIRECCION ENCRAL

para que este le asigne la opcién antes mencionada; para lo cual el Representante’ de la
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Entidad debe considerar el procedimiento documentado denominado: “SENAE-ISEE-
3-2-014-V1 Instructivo de Sistemas para adpinistracion de entidad”.

5.3. El sistema muestra la pantalla “Modificar informacion del uso”, se debe elegir la opcién
“Modificar informacion del uso (Entidad)”.

Modificar informacion del uso

1 Gracias pot vstar al Portal del SENAE.
‘ En el Portal del SENAE podrd realzar todas ks operacones de despacho en una vez. Ewhsoﬁaceunwnmtwvawm

Se dagifica o regetro de usuario por ssos del d-pacho ¥ Lo te Serviclo adicanal, Por faver,, fmmdmﬂmumm U'uu:qnser!wn,et
mm&nu&ahmmmdﬂwtd

Ls" Modifi f #in del uso{Rep )
Permlthm&ﬂcnﬂmmmdeh fi dn del reqe legal 0 parsona i registy el La apeobacdn de [ modificacda realaad;
manual o automatica dependienda del cambio efectuads,

(2) Modificar i6n del uso(Empleado)

ded cambio efectuada.

chmm- fo --.-(lel.: ral

Permite ks modificscdn o actuakzacdn de b ink del dudadane regetrade en of Eqiapass como Usiana Genersl. La aprobaodn de ba modficanda realimda es
sutomatica.
(=) Modificar informacién del uso(R: tante de b entidad)

i Permte s mod 206 de b informacdn del repeesantante legal (méxima autoridad) de ls Entdad regiatrads en o Lazprobacdn dels modf
leﬂm::nmammmde;dmdqddmbhe&m
) Moditcar infornuactn de usofentdad) |
Ferraie 13 modicacon o st de Ly ¥ del K de la Entidad regetrado en o Eoonass, La aprobacdn de Ly ficaciy frads es
Wommmmﬁaﬁm:m

0 in del uso (Org i)
Permite la modificac _ de la informacdn del Orgar d regetrado en La aprobaddn de k ficackin realizada es automat

5.4. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacién del uso
(Entidad).
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
e INFORMACION DEL USO (EMPLEADO DE ENTIDAD
PUBLICA)

5.4.1. Descripcion de Campos Principales:

o Seccién [Informacién de Entidad]. Los campos relacionados a la enudad se

muestra automaticamente conforme a la informacién registrada esey

.‘ NERAL

' © del Servicio de Rentas Internas. Los campos de esta seccion se BIREGCIOM
bloqueados y no pueden ser modificados. DIRECCION DE SEGRF 14R12 RENERAL
L w1 UL 2016
Lol i L] e m i
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Analsta de Mejora Connnua v Normaniva Jefe de Cabidad y Mejor Continua. Director de Mejora Contima y Nomﬁﬂ\
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A continuacion se detallan los campos de la seccion:
e RUC Entidad

e Nombre de la Entidad

e Direccion

e Teléfono

e Seccion [Informacion de Funcionario]. Se muestran los siguientes campos:

T : | ON-HEE(AY-A) 00 -uwm;uﬂmﬂ;mmmmmw-—j

.lmﬁmnm Cn cortficada dpesd 1 i | @
é“-_"-'-_-_ I__‘;"‘; - . - Y !mlﬂm __'_ i _ u;_.u..m.? i)
goaes mumansmummacum
O DIRECCION GENCRAL
' DIRECCION DE SECRF TARIA GENERAL

Tamala total de archive @ O £Byle

£S FELCOPATE LACORA

-:—----.---'-

Elaborado Aprobado

Amnalista de Mejora Continua ¥ Nomativa Jefe de Calidad ¥ Mejora Connnua Digector de Mejora Contmua y Normatva

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUNMENTO, EL GUAL NO DEBE -.
SER USADS PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREY A O FOTOCOPLADDS SON COPIAS NO v
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO ¢ O PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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e ID.usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el
nombre de usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

e Doc. Identificacion: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no puede
ser modificado.

e Nombre Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, deberd proceder a dar de baja a este
usuario como lo indica el numeral 5.5 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

e Contrasefia anterior: Fn caso de cambiar la contraseria, es necesario ingresar la
contrasena actual y ‘dar clic en el botén Cambio de clave ], de esa manera se
activan los campos Contrasena y Confirmacién de Contraseia.

e Contrasefia: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.

e Confirmacién de contrasefia: Ingresar la contrasena registrada en el campo
anterior.

o Preguntas de Clavel: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
inicialmente, a continuacioén opciones de pregunta:

e  :Mes que te casaste?

e :Lugar de nacimiento de su papa?

e :Colegio en el que estudio 3er afio de secundaria?
e :Nombre de su mascota?

e :Numero favorito?

e Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior,

o Preguntas de Clave2: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
inicialmente, a continuacion opciones de pregunta:

o lglesia donde se cas6? SERviCio %1222% DE ADUANA DEL ECUADOX
; s ooy ION GENCRAL
; 2
e  .Pais que le gustaria visitar: DIRECCION DE SECRE 1ARIA ENERAL
e :Comida Preferida? ul 201
e :Apodo Preferido? b
: gogisi v -
e :Mes de nacimiento de su mamar ES FEL COPY 0E L4 Coouz
e S
s Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionadp ¢n e
campo anterior. |
Elbordo Rewisado Aprobado
Anabista de Mejora Continua y Normatwa Jefe de Cabidad y Mejors Connnua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CE \J_ NO DEBE
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* Preguntas de Clave3: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
inicialmente, a continuacion opciones de pregunta:
e :Nombre de su ciudad preferida?
® :Ano de nacimiento de su abuelita?
® :Color preferido®
® :Nombre de la primera empresa en la que trabajo?
» :Escuela en l2 que estudio +to grado?

* Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

® Provincia: El sistema permite corregir este campo, a contnuacion se muestran las
opciones del mismo:

e Azuay

e Bolivar

e Canar

e  Carchi

o Cotopaxi

e Chimborazo
s ElOro

e  Esmeraldas
e Guavas
® Imbabura

® Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del mismo se
muestran una vez que se elija la Provincia.
e Eloy Alfaro

Balao

Chongén

El Empalme

Guayaquil SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
: - - DIRECCION GENCRAL
Sea Juiclate R YMgacht DIRECCION DE SFCRF TARIA GENERAL

aule
]T::alzar ymn 2 U 2015

® Milagro

¢ Samboroadoén

----.----.-F mvh------------

* Direccién: Modifique la direccién que actualmente se encuenua registrada si
fuere necesario.

7y
|\ Reveadn Angubade
Aapthesta de .quxjnmnua v Normataon Tefe de Cahudad ¥ \ﬂfim:mua Darccior de .'Z:ammuz ¥ Normativa

ECUAPASS
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Teléfonol: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Debe incluir el codigo de drea. Solo permite el ingreso de hasta 14 nameros en
formato OX3OXNX.

Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
Debe incluir el cédigo de irea. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXOOENXK.

Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Seleccione el operador de telefonia mévil y luego digite el niimero de celular en
formato (IXXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14
ntimeros. Se muestran las siguientes opciones.

e Claro
e Movwistar
e Cnt

Fax: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.

Desea mantener el mismo correo electronico: El usuario debe seleccionar
entre “Si” o “No” a fin de indicar si mantiene el mismo correo electronico que
registré en su momento cuando realizé la “Solicitud del uso (Entidad)”. EIl
sistema tiene seleccionado de forma predeterminada la opcion “No”.

Correo Electrénico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcién “No”
del campo anterior, debe modificar la informacion registrada.

Confirmacién de correo electrénico: Es necesario que el correo electrénico sea
el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar Ia
disponibili ; : . | Comprobar disponibilidad | 5

sponibilidad de uso haclendo clic en el botdn . Una
vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser
modificado nuevamente.

Ingrese cédigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “cddigo de seguridad”
| Solicitar cédigo de seguridad |

solicitado a través del botén Una vez que el
usuario presiona el boton “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema muestra una
pantalla informativa con el siguiente mensaje:

SERYICIO NACIONAL DEAD ANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SEGRFTARIA RENERAL

\ JEhbomdo

=1

Revisado Apsobado
Anahsra de M}&Cﬂn&nm 7 Nomanva Jefe de Calidad y}‘in@ﬁandﬂm Dhrector de 'dﬂjﬂﬂ Conunua y NJmﬂm‘a

EL SERVICH) NACIONAL DE ADUANA DEL FCUADOR SE RESERVA E
SUER USADOTARA OTRO PROPOS X
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LAWED

DO
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o =
1. Informacion

Hemos enviado al correo electrdnico
ejemplo@HOTMAIL.COM un codigo de seguridad que
permitird confirmar la validez del correo electranico
“ingresado. El tiempo de expiracion del codigo es de 15

minutos,

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un cédigo de seguridad conformado
por nimeros y letras con un tiempo de expiracion de 15 minutos. En caso de que
transcurra mas del tiempo senalado, el sistema muestra una pantalla informativa
con el siguiente mensaje:

P i
g Informacion

El cadigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "3.2.3 Modificar
Informacion del Uso” para solicitar otro codigo.

El usuario puede recibir el correo electronico con el codigo de seguridad
solicitado a su bandeja de entrada o a su bandeja de correos no deseados.

e Senae correo electronico: El campo no puede ser modificado, se muestra el
correo otorgado inicialmente por el Senae cuando realizé la Solicitud del Uso

(Entidad).

e Posicion: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcion registrada
inicialmente (Representante).

e Persona Nivel: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcion
registrada inicialmente por el Representante de la Entidad.

e Ciudad Tramite: El campo no puede ser modificado, el sistema muestra la
ciudad de negocio registrada inicialmente por el Representante de la Entidad.

o Seccion [Identificacion tnica de certificado digital]. En caso que el
certificado de firma electronica sea renovado por la Autoridad Certificadora

competente, se debe proceder de la siguiente manera: SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIS RENERAL

S #5020

s

Revisado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Connnua y Mormar

ELSERVICIO NACIONAL DE ADUAN A DEL ECUADOR 31 RESERVA
SER LSADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DO
CONTROLADAS VERIFICAR SU VIGENCIA COMPAR \\1}\!( [)\ | I l}{ MW

SUMENTOL EL CL ‘.J \nlil BE
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“tran o ahasodotd | )

e Identificacién tunica de certificado digital: Presionar el botén de

basqueda e inmediatamente aparece la siguiente ventana:

Token MMMT&H Dwnd-w Bn-TdDm

rLos datos de | cxr tificackn degida
mmnmm

0 Elam*mm!a wm,mpmm&hwm

correspondiente del certificado y dar clic en el boton =

e Seccién [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sirven como
documentacion soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario, por
ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones y demas documentacion
que considere necesaria en funcién del tipo de OCE. El sisterr'lcﬁosnfilé:o A?.r%tﬁeufﬁ 5

. SERVI | ECUADOF
archivos en formato pdf. DIRECCION/GENCRAL

DIRECCION DE SEORFTARIA GENERAL
L 2016

ES FEL COPIA DE LA COM

0 e e

Elbomdo Revisado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCU?
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS () FOTOC! OPLADOS
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO E}
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O Nembedetahvo [ famsiedelarchive | Adweerarhwe

|

[

Tamaa total da archivs £ 0 Kayta : . : : | agregar | [ Hlm;r

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén |_A97893r | Se muestra la linea a

continuacion:

Mombra del archive ] Tamaha delarchive, | T 71 adiontar archiva |

g |
I:] kovte | [ cwgw || [ Descarga I

Haga clic en el boton kG y seleccione el archivo a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la
parte final de este grid se muestra la suma del tamasio de todos los archivos adjuntos,
medido en KByte.

I:[ Nombre del archive B Tanvafla dul archive [ .‘Idju'l!l(‘ﬂrdl‘l\ﬂ; i
qmmmmw Tl LA : ‘BEvepe | [ oo || besagar | ”

_Agtegar | | Ehminar

Tamafla total da archive 't 29,54 KByte

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén

Elimin - s
E de esta misma seccion.

5.4.2.Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el botén

; el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic en la
opcién Si.
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA GENERAL

2016

ESFIEL COPIA DE LACOPIA

- J'&--m----..--...-

5.4.3. Posteriormente, el sistema muestra el Convenio para la utilizacién dé canales
electronicos o tecnoldgicos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el jcual debe
firmarse electronicamente.

Para firmar electrénicamente el Convenio se debe proceder de la siguiente manera:

Ebbomado Rewisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normatva Jefe de Calidad y Mejora Continua Darector de Mejora Connnua y Normartiva
ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUABOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE .

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTENTO AL PREVISTO. DOCUMES 25 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS 5ON COPIAS NO
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADD EN LA WER ECU#_E&_SS
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5.4.3.1. Hacer click en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto
completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML™.

5.4.3.2. Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilira el botén “Aceptar”.
Dar clic en el botén “Aceptar™.

5.4.3.3. Dar clic en el icono Token ® H seleccionar el tipo de Certificado Digital,
luego de ello ingresar la contrasena para registrar la informacion

correspondiente del certificado y dar clic en el boton =

5.4.4. El siguiente mensaje indica que la actualizacién o modificacién se ha realizado con éxito,
dar clic en Aceptar.

? information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

5.4.5.La aprobacién de la actualizacién o modificacién realizada es manual o automitica
dependiendo del cambio efectuado. La Jefatura de atencién al usuario es el drea
encargada de realizar las aprobaciones.

5.4.5.1. El sistema muestra el siguiente mensaje informativo en caso que existiera una
modificacién pendiente de aprobar:

o o
1. Informacidn

Mo esta asignado el permiso al usuario. Inicie |a sesion.

5.5. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el botén

[ solicitud de baja |

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

10 HACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

IRECCION GENCRAL
DREcchN DE SECRFTARIA GENERAL

sz 25-JUL 208

£5 FIEL COPIADE LACOPIA

.-----.---.P W----.-.---.
Elborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Nesmativa Jefe de Calidad y Mejom Contmnua Director de Mejora Continia y Normativa

ENTO, LL\ L AL \-l'll)I I -

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE R] SERVA ELD
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTIN L ]

o -
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Solicitud de desactivacion

» ID.usuario : CFROMERO1

» Mombre Usuario : CESAR FERNANDO ROMEROD

s Doc. Identificacion ; 0924555212(CEDULA DE IDENTIDAD)
« Motivo : :

‘. é.Qme.re reglstﬁria suhm‘tud de retlrn? .

Solicitud de ba]a

e Escribir el motivo por el cual desea dar de baja a su usuario y dar dic en el botén

Solicitud de baja . .. . .
. A contnuacidon se muestra el mensaje informativo luego de

realizar esta accion:

T Information

Su actualizacion de datos se ha realizada con exito

e

Ace.p ta r

6. ANEXOS
No hay anexos. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
' DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRETARIA GENERAL
" |
SENAE
CERTIFICO: QUE ESFEL COPWA DE LACOPHA
il w------u---n
.\
iflatfsmdes Hevisado, Aprighdo
Analnta de MeyeXConmiua v Nommatva Jete de Cabdad A Mewra Contuna Drrector de ,\iu%‘wmlua v Mormauva

ATV ICHO NACIONAL DL AUANADE]L T
UUSALKY PVRA O TR PROPOSTTE 1D
CONTROLADAS, VERINIC AR §

k. CUAL NGO DEBE
3 -_.' T '. f N COPIAS NO Y
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0557-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador
expresamente seflala 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 econémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador sefiala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgénico de la Produccion, 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 coordinacion o cooperacion
de otras entidades u drganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.

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 Produccion, Comercio e Inversiones, ... 1. Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacidn de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracién 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 administracién aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Cédigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 201 1, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Codigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0557-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-MEE-2-2-028-V1 MANUAL ESPECIFICO PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOMINIO DE MERCANCIAS ACOGIDAS A

EXENCIONES (CALCULO DE ALICUOTAS)”.

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales,
Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacion de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-MEE-2-2-028-V1 MANUAL ESPECIFICO PARA LA
TRANSFERENCIA DE DOMINIO DE MERCANCIAS ACOGIDAS A
EXENCIONES (CALCULO DE ALICUOTAS)” en el Registro Oficial.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

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

Documento firmado electronicamente AL DE ADL
0 NACION
SERVICIO T RECCION GENLRAL

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo DIRECCION nE SFC

DIRECTOR GENERAL )
9;‘3&“ &
i) QUEESTED
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HOJA DE RESUMEN

ipcion del documento:

Elaboracion / Re

Este documento detalla el procedimiento a seguir de los Importadores/Declarantes y servidores
aduaneros del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador para la realizacién de la transferencia de
dominio de las mercancias acogidas a exenciones, asi como el cdlculo de alicuotas.

Describir las actividades necesarias para realizar la transferencia de dominio de una mercancia
acogida a la exencién del pago de tributos por parte de los Importadores /Declarantes y servidores
aduaneros del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, teniendo como finalidad estandarizar los
procesos a realizarse a nivel nacional.

n / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha

Area

Accién

Direccion Nacional de Mejora
Continuz y Tecnologias de la
Informacion

Elaboracién

Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la
Informacién

Revision
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Version
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Informacion

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Fecha

Razén

Aprobacién

Responsable

1 Junio 2016

Version Inicial

Ing. Ma. Fernanda
Cadena Fiallos
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1. OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para realizar la transferencia de dominio de una mercancia
acogida a la exencion del pago de tributos por parte de los Importadores /Declarantes y servidores
aduaneros del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, teniendo como finalidad estandarizar los
procesos a realizarse a nivel nacional.

2. ALCANCE

Este documento estd dirigido a los importadores, director Distrital o su delegado, jefe de Procesos
Aduaneros de Aforo, técnico Operador de Aforo; y a todos aquellos servidores aduaneros que de
alguna manera se encuentren involucrados en el proceso de transferencia de dominio de
mercancias acogidas a exenciones.

El proceso de transferencia de dominio inicia con la presentacién fisica de la solicitud, la misma
que es asignada a un técnico operador para que verifique la documentacién y efectie la inspeccion,
esto 1iltimo para el caso de vehiculos, y se emita el respectivo acto resolutivo por parte del director
Distrital o su delegado; cabe indicar que este proceso es manual ya que no existe opciones en el
Ecuapass para el registro en el sistema.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo establecido en el presente documento es
responsabilidad de los importadores o declarantes, director Distrital o su delegado, jefe de
procesos aduaneros de Aforo y técnicos operadores de Aforo; y a todos aquellos servidores
aduaneros que de alguna manera se encuentren involucrados en el proceso de transferencia de
dominio de mercancias acogidas a exenciones.

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

4. NORMATIVA VIGENTE

e Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, Registro Oficial Suplemento 351,
29/Diciembre/2010.

e Reglamento al Titulo de la Facilitacién Aduanera para el Comercio, del libro V del Codigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, Registro Oficial Suplemento 452,
19/Mayo/2011.

e Estatuto Orginico de Gestién Organizacional por Procesos del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuadort.

e Ley sobre Inmunidades, Privilegios y Franquicias Diplomaticas, Consulares o de los
Organismos Internacionales, Registro Oficial Suplemento 334, 25/Junio/1973. SERVICTNACIONAL DIE MY
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¢ Jey Reformatoria a la Ler sobre Inmunidades, Puvilegios v Franquicias Diplomddicas,
Consulares v de los Organismos Internacionales, Registro Oficial Suplemento 580,
29/ Abril/2009.

e Jev Orginica de Discapacidades, Registro Oficial Suplemento 796, 25/Septiembre /2012,
Reglamento General de la Ley Reformaroria de la Lev de Discapacidades, Registro Oficial 27,
21/Febrers,/2003.

e Normas Complementarias para la importacion de menajes de casa v equipos de trabajo por
parte de personas migranres que retornan a establecer su domicilio permanente en el Ecuador,
Resolucion No. SENAE-DGN-2013-0030-RE, 23 /Enero/2013.

e Reforma a la Resolucidn SENAE-DGN-2013-0030-RE para la importacion de menajes de casa
v equipos de trabajo; no obligatoriedad de la inspeccion fisica del vehiculo, Resolucion SENAE-
DGN-2014-0769-RE, 24 /Noviembre/2014.

e Circular Nro. SENAE-DGN-2015-0011-C; 24/abril/2015 sobre distrito competente para
presentar la solicitud v autorizacion de transferencia de dominio.

* Resolucibn N° 04083 del 30/diciembre/2010, de la Direccién Distrital de Guavaquil del
Servicio de Aduanas del Ecuador.

e  Oficio Circular Nro. SENAE-DGN-2014-0006-C del 03/ febrero/2014 sobre “Tratamiento de
vehiculos exentos cuvos beneficiatios hayan fallecido™

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1. Definiciones.- Con el objeto de aplicar de manera cotrecta los términos utilizados en el
presente manual, a conunuacion se derallan algunas definiciones inherentes al proceso de
transferencia de dominio de mercancias acogidas a exenciones.

5.1.1. Director Distrital.- Es ¢l servidor aduanero quien autoriza las solicitudes de
wansferencia de dominio, tal como se indica en el Copci. Esta tarea también puede ser
realizada por el servidor aduanero a quien se delegue tal accion.

5.1.2. Jefe de Aforo.- Es el servidor aduanero encargado de asignar el técnico operador de
aforo que va a efecwar la revision documental v fisica, esto dlumo para el caso de
vehiculos.

5.1.3. Técnico Operador de Aforo.- Es el servidor aduanero que interviene en el proceso de
verificacion de las solicitudes v documentos de respaldo para la transferencia de
dominio, asi como la inspeccion del vehiculo en el caso que este tipo de mercancia sea
parte de los bienes a wansferi.  Los técnicos operadores que efectian estas
verificaciones corresponden al area de Aforo Documental o Aforo Fisico, este ulimo
aplica si dentro de los bienes existe un vehiculo.

5.14, Calculo de alicuotas.- Es la accion de determinar ¢l valor de los aributos pendientes
de cancelar, por el tempo que falta para cumplir con el plazo por el cual se autorizé la
exencion al momento de aceptacion de la declaracion aduanera, pgig das E%Nifpgf&%mu& —

-.tomar en cuenta el valor en aduana del bien declarado. DIRECCION GENCRAL
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Sin embargo, si en la declaracién de importacién hubo una parte no exenta del pago de
tributos, sobre la cual se generé la liquidacién y su respectivo pago; para el cilculo de
las alicuotas se debe considerar el valor en aduana exenta del pago de tributos al
momento de la aceptacién de la declaracién aduanera.

5.1.5. Fecha de cancelacién de la liquidacion.- Es la fecha en la cual se realizé el pago en
el Banco, esta informacién se obtiene de la liquidacién de la declaracion aduanera
relacionada.

5.1.6. Fecha de solicitud/venta.- Es la fecha indicada al momento de presentacién de la
solicitud.

5.1.7. Plazo en afios de la exoneracion.- Es el plazo otorgado para exencién de los tributos
acorde a lo estpulado en el Copci, y para el caso de transferencias de dominio de
mercancias exoneradas al amparo de leyes especiales, se considera el plazo establecidas
en las mismas.

5.1.8. Base proporcional.- Es la parte proporcional del valor en aduana que falta para
completar con el plazo de la exencién.

5.1.9. Meses transcurridos.- Es el tiempo en meses transcurrido desde la fecha de la salida
autorizada hasta la fecha de solicitud/venta.

5.1.10. Dias Transcurridos.- Es el tiempo en dias transcurrido desde la fecha de salida
autorizada hasta la fecha de solicitud/venta.

5.1.11. Alicuotas exoneradas.- Alicuotas que corran a partir de la fecha de levante de las
mercancias hasta la fecha de ingreso de la solicitud completa de la transferencia de
dominio.

5.1.12. Valor Total Pagado.- Valor de liquidacién adicional pagada por el usuario, cuando
valor de vehiculo es mayor al autorizado.

5.1.13. Valor Pagado.- Valor pagado por el usuario por cada tributo, cuando el valor del
vehiculo es mayor al autorizado.

5.2. Los documentos que requieren presentarse para solicitar la transferencia de dominio se
enmarcan en los siguientes:

e Solicitud de transferencia de dominio dirigida al Director Distrital del distrito en la que se
realizé la importacién para el consumo, detallando el niimero de refrendo de la declaramon

de importacion, los bienes objeto de la solicitud, y la norma invocada tgRiRIERACD A DEL ECUADOR
IRECCION GENCRAL
reglamento y leyes especiales, con el cual se otorgd la exoneracion. CGIDON B 7Amia RENERAL
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e Para los casos de ansferencia de dominio de mercancias exentas de tributos en virrud de
menaje de casa, el distwito competente para presentar la solicitud y autorizar la transferencia
sera la del domicilio del declarante que recibié inicialmente el beneficio de la exencion.

* Los documentos de soporte que deben adjuntarse a la solicitud son:
Para el caso de dipl 1COS:

- Documento emitdo por el Mimsterio de Relaciones Exteriores, suscrito
debidamente por ¢l Director de Ceremonial v Protocolo.

Para el caso de menaje de casa:

- Cerrificacién actualizada del registro de movimiento migratorio del beneficiario de
la declaracion.

- TPara el caso de vehiculos, debe adjuntarse la ceruficacion de historia de dominio
emitida por la Agencia Nacional de Transiro.

Para el caso de personas con discapacidad:

- Resolucion de exoneracion de wiburos a personas con discapacidad emidda por el
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador en donde consta ¢l nimero de cerrificado
420 para la importacién de bienes emitido por la Direccion Nacional de
Discapacidades, calificandolo como ral.
Este certificado se debe presentar si la transferencia de dominio se efecria a favor
de una organizacion, entidad o persona que goce del mismo beneficio.

e [n el caso de vehiculos siniestrados debe adjuntarse la siguiente documentacion adicional:
- Copia valida de la denuncia o del respectivo parte del accidente.
- Copia del pronunciamiento de la aseguradora respecto del siniestro.

e [n el caso de vehiculos exentos de tributos aduaneros cuvos beneficiarios discapacitados,
migrantes o diplomaticos hayan fallecido antes del tempo limite sefialado en el literal a) del
articulo 127 del Cédigo Organico de la produccion, Comercio e Inversiones v en el articulo
81 de la ley Organica de Discapacidades, cabe sefialar lo siguiente:

Para el caso de diplomaticos:
Para los casos de funcionarios fallecidos que havan recibido beneficios tributarios
aduanetos bajo la Ley sobre Inmunidades, Privilegios v Franquicias Diplomaticas. el
Director Distrital (a perticién de parte o de oficio) autorizara el pago de las ah’cnot'l%

roporcionales v posteriormente solicitara a  la  autonidadsegge
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embargo, si antes de los cinco afios desde que se otorgd el beneficio, se resuelve la
sucesién otorgando la propiedad del vehiculo a favor de una persona que no forma
parte del micleo familiar beneficiario de la exencién tributaria (de aquellos que
viajaron, residieron en el exterior por al menos 3 meses y fueron incluidos en la
declaracién aduanera del beneficiario), ésta deberd pagar la parte proporcional de
los tributos que le corresponda, a fin de obtener del Director Distrital el
levantamiento del gravamen que pesa sobre el vehiculo.

En caso de que la sucesién por causa de muerte no haya sido dirimida durante los
cinco afios desde que se otorgd el beneficio de exencién tributaria por menaje de
casa, el Director Distrital (a solicitud de parte interesada) requeriré a la autoridad de
trdnsito competente el levantamiento de la prohibicién de enajenar, sin que sea
necesario el pago de tributos al comercio exterior ni la autorizacién de transferencia
de dominio a favor de ninguna persona por parte del Senae. Esto debido a que
como se sefiald anteriormente, no seria juridicamente procedente autorizar ninguna
“transferencia de dominio” por motivo de fallecimiento. Luego de ello, se podrd
disponer de dicho bien conforme a las disposiciones del derecho civil, que no son
de competencia de la autoridad aduanera

Para el caso de personas con discapacidad:

En caso de que el beneficiario fallecido del vehiculo exento sea un discapacitado, el
Director Distrital competente, previo a autorizar el levantamiento del gravamen que
pesa sobre el vehiculo, deberi cobrar las alicuotas por la parte proporcional de los
tributos exentos por los cuatro afios respectivos al solicitante. Posteriormente, una
vez que la restriccién hubiese sido removida, se podri disponer de dicho bien segin
las reglas del derecho civil. Tampoco en este caso serd necesaria la autorizacion de
transferencia de dominio a favor de alguna persona en particular por parte del
Senae, por tratarse de una sucesién por causa de muerte.

5.3. El importador/declarante, puede optat por indicar en la solicitud de transferencia de dominio
que solo requiere consultar el valor a cancelar en tributos por la parte proporcional que falte
para completar el plazo; para lo cual el procedimiento a aplicar es el mismo, salvo los puntos
de la generacién de la liquidacién, el pago de la misma, y el acto resolutivo, que en este caso
solo se realiza un oficio indicando los tributos que deben cancelarse en el caso de aplicar la
transferencia de dominio.

5.4. Para autorizar la transferencia de dominio, l]a normativa y los tributos a aplicar, son los
vigentes al momento de la presentacién de la declaracién aduanera, conforme al art. 112 del
Copci.

5.5. Para el caleulo de alicuotas, se entenderin alicuotas exoneradas las que corran a partir de la

fecha de lc.vantc de las mercancias hasta la fecha de ingreso de la soua‘ﬁ%ﬁ?ﬁ&;ﬁq@i%m%ﬁ
transferencia de dominio. DIRECCION GENCRAL

Revisado

Jefe de Cali cj ntinua

Director Naginal de Mejora Continua y Tecnologia
Director de Meffrf Continua y Normativa de la informacién ho |
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5.6. Los tributos sc liquidaran considerando la subpartida especifica del bien a ser wansferido, y
deberan ser cancelados previo a la obtencién de la autorizacion del Direcror Distrital para la
transferencia de dominio.

5.7. Se establece como un plazo maximo para el pago de los tributos, 20 dias habiles posteriores a
la norificacién de la liquidacién manual generada acorde a lo establecido en el literal ¢) del
articulo 116 del Copci, en el caso de no realizar el pago dentro del mencionado plazo se
procede a anular la liquidacion v se realiza el memorando para anular la solicitud de
rransferencia de dominio.

5.8. Para la transferencia de dominio de mercancias exentas de menaje de casa, va no es obligatoria
la inspeccion fisica del vehiculo.

5.9. Para realizar consultas sobre el cilculo de alicuoras, el usuario ingresa solicitud ante la
Direccién Distriral en la que se realizo la importacion para el consumo.

6. PROCEDIMIENTO
6.1. Transferencia de Dominio de mercancias acogidas a Exenciones
No Actividad Entrada Descripcion de Responsable Salida
. Actividad
1. Solicitud de | Solicirud | Realiza  solicitud  de | Imporrador/ Entrega de
Transferencia | dirigida al | transferencia de dominio | declarante solicitud de
de Dominio Direcror v entrega la misma en el ransferencia
Distriral, con | distrito correspondiente. de dominio.
documentos
de soporte.
% Recibe Entrega de | Verifica documentacion | Director | Solicitud de
Solicitud solicitud  de | v deriva a Jefe de Aforo. | Distrital o | transferencia
rransferencia delegado de dominio
! ] de dominio. derivada.
3% Asigna Solicitud  de | Recibe solicitud de | Jefe de Aforo/ | Solicitud de
i Verificacion wransferencia | transferencia para | Direcror de | wansferencia
documental de dominio | asignacion de  aforo | Despacho v | de dominio
v/o fisica del | denvada. documental o fisico, | CZP asignada.
vehiculo (s1 segun sea el caso.
_ hav)
4. Revisa Solicitud  de | Revisa la soliciud de | Técnico
documentacié | mansferencia Lmncfcrencia de dominio | operador de | Documentacio
n, v realiza|de dominio | v documentos adj unm*;i aforo n ok /
[ inspeccion asignada. }' realiza la mq?sécgg'l 8 Al:gg::;g?{?&n&ﬂ& ECUARR, cumenracié
fisica del del vehiculo (s1 IDIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL faltante.
vehiculo (si derermina st 1$uiere 1 9048
LTy
SENAE
‘-'laboradn : Pevigado .
ched:Cz]i;M{cjma i ITETRMA T e
Analista de (;ana;u{ﬁ{:\ Mornmativa ﬁ Diredior Nacion: de{:e_iora Continua v Tecnologia
Director de \'h_j{'\r.! Cuntirfid v Nornmativa " de la mformacion

\|';.\-\\r N AL
LISATRE AR,

% LATRE

CONVROL ADAS, VERIFIC AR MY

. !l'-“wl Ir‘-Fu

LA COIMPARANIR Y

LCHO DR ESTE DG
IMPRESOS O F

I TN T RN B

BHICal EN D a W@

TENTOL EL Cital NO DEBE
JFIADDS SON COPIAS NO

ECUAPASS




Registro Oficial — Edicion Especial N° 917

Viernes 24

de febrero de 2017 — 89

Cadigo:
MANUAL ESPECIFICO PARA LA TRANSFERENCIA DE SENAE-K:EE—Z-Z-OZS
N DOMINIO DE MERCANCIAS ACOGIDAS A Version: 1
FOTUADOR EXENCIONES (CALCULO DE ALICUOTAS) Fecha: Jun/2016
Pigina 10 de 15
No Actividad Entrada Descripcion de Responsable Salida
Actividad
hay) mas documentos. Si
documentacién esti ok
continiia en la actividad
7, caso contrario en la
actividad 5.

5. | Solicita Documentaci | Solicita documento | Técnico Solicitud de
documentos on faltante adicional que permita | operador de | documentacién
de soporte corroborar la aplicacién | aforo adicional

de la soliciud de
transferencia de
dominio.

6. | Prepara y | Solicitud ~ de | Recibe la solicitud de | Importador/ Envio de
envia documentacié | documentos que faltan, | declarante Justificatvos.
justificativos n adicional y prepara y envia

justificativos. Continda
en la actividad 4.

7. Realiza y envia | Documentaci | Elabora el informe en base | Técnico Informe de
informe y | 6n ok a la documentacitn | operador de | verificacién
calcula ff‘_’isada ¥ 3,13 inspeccion | aforo realizada y
alicuotas (51 fisica del vc.hlcu.lo gde ser el liqu.idac:ién

i caso) y realiza el cilculo de 1

aplica) las -alicuota 4 manua
as cuotas €n  Caso €

g'e m.:ran’d’O la aplicar para lo cual genera generada.

Hepsdacoon la liquidacién  manual

manual respectiva con la respectiva
notificacién al
importador/agente de
aduana, y contintia con la
actividad 8 y 9 SERVICID NACIONAL DE ADUAY RDE'-EC'-‘W
simultineamente. Se tene DIRE c%ﬁEDE SECRFTARIA BENERAL
un control del plazo para el
pago de la liquidacién Qm
segiin la consideracién 5.7, SEN
veiuci.do dicho plazo CERTIFICY: DELACOMA
continia con la actividad ermm— e oo
14.

8. | Recibe Informe  de | Recibe informe | Director Informcj
Informe verificacion elaborado por el técnico | Distrital o | revisado|

realizada. operador y continia con | delegado
la actividad 10.

9. | Recibe Liquidacién Recibe liquidacién | Importador/ Liquidacién
liquidacién manual manual generada. Si estd | declarante Pagada/.
manual generada. de acuerdo continia con Liquidacién

la actividad 10, caso pendiente  de
Revisado -\ Aprobado
Jefe de Calida Mejuwﬁmu /9
g ) _ Director Nacigfial de M:joca Cu_utinua ¥ Tecnologia
Director de Mejjfee Continua y Normativa de la informacion
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|No Actividad Entrada Descripcion de Responsable Salida
| Actividad
contraric cononua con pago.
i la actvidad 12.

10. | Emite acto | Informe Confirma el pago de la | Direcror Resolucion de
resolunve  de | revisado / | liquidacion generada por | Distrital o | autorizacion.

! aurorizacion Liquidacidn los tributos pendientes v | delegado

pagada. elabora el acto resolutvo

de autorzacion a la

transferencia de

dominio. Contnua con

- la acovidad 11.
11. | Recibe Resolucion de | Recibe resolucion que lo | Importador/ Fin del
| resolucién  de | autorizacién/ | autoriza a  realizar la | declarante. proceso.

autorizacion/ | oficio transferencia de
oficio de | rechazo. dominio, o ¢l oficio de
rechazo rechazo a la solicitud de
transferencia de

[ domimo. {

12, | Solicita Liqudacion Solicita la climinacion de | Importador/ Solicttud de
climinar pendiente la liquidacion generada | declarante eliminacion de
liquidacion pago. por los tributos liquidacién
manual pendientes de pagar de manual/Falta

Ia transferencia de de pago dentro

! | dominio. Continia del plazo

| acuvidad 13. establecido.

13. | Elimina Solicirud Se elimina la liquidacién | Técnico Liquidacion
liquidacion climinacion manual gencrada para el | operador de | manual
manual de pago de tributos | aforo anulada/Memo

liquidacién/ | pendientes de cancelar rando para
Liquidacion por la transferencia de rechazo de
manual dominio. St la solicitud.
generada. eliminacidén se realiza SERVICIO NACIONAL DE ADUANA BEL ECUADOE
por la falta de pago en el DIRECCION GENCRAL
{ plazo  establecido, se CCION DE SECRFTARIA GENERAL
rcaliza memorando para Q [
rechazo de la solictud -
de rtransferencia  de DE LA COMie
dominio, v continua con

| la acuvidad 14.

14. | Emite oficio | Memorando Elabora  oficio  para | Director OﬁcioJ de
de rechazo de | para rechazo | rechazar la solicitud de | distrital o | rechaza de
solicitud de solicitud. rransfercncia de | delegado solicitud.

| dominio, v continta con

| la acdvidad 11

i Elaporado Rapsada | Aprobado

i : :

: Mﬁ'&“" lefe de Cali%b’hﬂq’ 2 Continua o

‘ Analisia :jpd(‘nnmnm} Normativa ) K‘ . Director Naciongl de Iv.he;ora Cor.mn:la ¥ Tecnclogia

o [irector de Mejora Contiflue i de la mformacion
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untiticatieos liguidac ibn o2 5= "
2 M s gEN ﬂ [
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J.m!fn._n_n.a-
b haso da soks ited

By 3 Asgna
varificacidn
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Jefe Aforo/ Director
de Des packo y ZP

(W ] 4. Rl
documean@cibn y maka

inspeccibn livca dal

wahizuls [u hay)

TRANSFERENCIA DE DOMINID DE MERCANCIAS ACOGDAS A EXENCIONES

L3, Eminn lquidscida

manual y elhboa

nforme y calktuly

'—_a 7. Paalina y anvi

2l aphea)

Téenico Operador de Ao

[ U mamoando pars ok kar
nckos b s
E_WHMN.. manual 20 dbs habies paa el 1echaz da sokstud
pago de kquidac s
manual
Elfposady Ry¥hydo Aprobado

cjora Continua y Teenologia de la informacion

" Jefe de ﬁm:dugﬂ_oa Continua _‘.A\V
Analista inua ¥ Normativa Director Macional d
ua y Normativa

Director de Mejora Co
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Version: 1

EXENCIONES (cilculo de alicuotas) Iccha: Abr/2016
q SENAE Pigina 13 de 15
§. INDICADORES

Para ¢l proceso dewllado, se han definido los siguiente Indicadores de Gestién,
responsabilidad de la Direccién de Control de Zon
Primana. Cabe recalcar

este manual.

los cuales son

a Primaria y/o Direccion de Despacho v Zona
que estos indicadores sirven para la evaluacién v control del proceso descrito en

e Mejora Can

v Narmativs

de Ia informacion

Instrumento o
e ! . . A Resultado .. =
# | Nombre Indicador | Paramerros de Medicion deseable tecnica de Periodicidad
se o
recoleccion
i 5 Fecha de asignacién de
‘o de tiempo de e
S la solicitud de
revision de X
s transferencia de
documentacion por Y =
SR dominio vs Fecha de ey R
1 el téenico operador Shr s 2 dja habil Excel Mensual
revision de solicitudes v
de aforo A 3
: e documentos adjuntos (e
(inspeccion cuando || .,
; Inspeccion en caso de
amerita) .
vehiculos)
. Fecha de presenracion
%a de tiempo de : P N
o de informe del aforador G5 =
2 generacion de B <1 dia habil Excel Mensual
A o vs Fecha de generacion
liquidacion manual SR e
de liquidacién manual
. Fecha de generacion de
"o de tiemipo de liquid cigi manual vs
. ooy L. urdacion y T
3 [ pago de liquidacién 4y g =1 dia habil Excel Mensual
< Fecha de pago de
manual Gy S
liquidacién manual
Fecha de recepcion de
Yo de dempo de informe emindo por el
emision de aforador/Fecha de pago
resolucion de de liquidacion manual ;
S i <2 dias
4 autorizacton de la | vs Fecha de emisiéon de habil Excel Mensual
o o 1abiles
solicitud de resolucidn de
rransferencia de autorizacion de
dominio. transferencia de
dominio.
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA GENERAL
ES FEL COPIA DE LA COP
ETARMA -
Fhghorado - Rexifydo Aprobado J
Lo ]
r’/ Continua s
Anahsta deMelopeCantinua v Normativa Drrector Nacien d:ﬁejma Certinua v Tecnologia

Jefe de Calidd ‘Ir:iur’
£l

IMPRESOS

FOTOCO

T ADCE SON COPTAS NO
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ECLADOR EXENCIONES (célculo de alicuotas) Fecha: Abr/2016
SE Pigina 14 de 15
9. ANEXO1
Cilculo de alicuotas

4y

C1_|Valor Totl Pagado T $99,.999.99

C2 |Fecha de salida autorizada dd/mm/yyyy
C3 | Fecha de solicitud/venta dd/mm/yyyy
C4 | Plazo en afios de la exoneracion y

=(Valor Total tributos — Valor Total
Pagado) — ((Valor Total ttibutos —
Valor Total Pagado)/(Plazo en afios*12
))*((Fecha de Solicitud o Fecha de
Venta — Fecha de Salida

C5 |Base proporcional $ 99,999.99

Autorizada)/30))

C6 |Meses transcurridos mm ~{Péchade Sc.:]icitud ) Fedu gV edt
- Fecha de salida autorizada)/30)
=Fecha de Solicitud o Fecha de Venta

C7 |Dias transcurridos dddd

e "\-ﬂh‘i

F echa de sahda autonzada

Calculo de tnbutos
(/a tasa a aplicar es la vigente a la presentacion Tasa Valor Total Valor Por Pagar
de la declaracion de importacion)
Ad valorem
Derecho especifico _ 3
Impuesto a consumos especiales co;:g;l:z dtt_l‘_b;t;m
Impuesto al valor agregado - Pagado) — ((Valor

La tasa a aplicar | =Célculo

Derecho antidumpi
S T eslavigenteala |individual de

tribute correspond. —

Mulbes T presentacion de la | cada tributo en ;ﬂgoiiﬁi;iig?iz
Tasa de modernizacion declaracion de | base al valor de Solicitud o Fec:la
Tasa de control importacién | en aduana de VO 2. Fecha d
Tasa de almacenaje € cnsa; d: e
Fodinfs Autorizada)/30))
Salvaguardia
Impuesto a la salida de divisas
TOTAL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOF
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SFCRF TARIA RENERAL
s ) b 2016
SENAE
CERTIFCO: QUE ESTE ES FIEL COPIA DE LA COPIA
= “"ETRMA '
Revisado £y Aprobedo ]
Jefe de Calidad'y jowinm ?Z J
Director Naci Mejora Continua y Tecnologia
Director de Mejo tinua ¥ Normativa de la informacion
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10. ANEXO 2

Presentacion de la férmula para encontrar la Base Proporcional:

N S S S (Valor Total sributos — Valor Total Pagedo )\ ((Fecha Selicicud o Fecka de Venta— Fecha de Salide Autorizada)
R St TR Lo Al Toch: Pagede) Plazo enchios « 12 kD]

Presentacién de la férmula Valor a Pagar por tributo:

I - {Valor tributo correspond ~Valor Paasn‘u]\ (Pacha Solicitud o Fecha de Venta - Fecha de Salida Autorizada )
(Valor tribuzo correspond.~ Valor Pagade) - z . =
L Plazo enafios= 12 ] 30

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SFCRETARIA RENERAL

Qm 26 JUl. 2016

ESFiEL COPIA DE LA CoMa

A ———

"""““'ET

v
Elaborade Revisado Aprobado
Jefe de Calidad v Mejora Continua
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua v Tecnologia
Director de Mejora Continua y Normativa de la informacion
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i a0
W ABANADEL

Oficio Nro. SENAE-DSG-2016-0356-OF
Guayaquil, 27 de julio de 2016

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial de las resoluciones SENAE-DGN-2016-0558-RE,
SENAE-DGN-2016-0559-RE, SENAE-DGN-2016-0560-RE, SENAE-DGN-2016-0561-RE

Ingeniero

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director

REGISTRO OFICIAL
En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién en el Registro
Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01 CD, de las resoluciones
suscritas por el Econ. Pedro Xavier Cdrdenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, mismas que detallo a continuacion y que en su parte pertinente RESUELVEN:

® SENAE-DGN-2016-0558-RE:~

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-006-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA

SOLICITUD DEL USO (GENERAL)™.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistemas:
“SENAE-ISEE-3-2-006-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DEL USO (GENERAL), Version 1", expedido mediante Resolucion Nro.
SENAE-DGN-2015-0580-RE. de fecha 15 de julio de 2015.

® SENAE-DGN-2016-0559-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-009-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

INFORMACION DEL USO (EMPLEADO)”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructive de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-009-V1 Instructivo de
sistemas para modificar la informacién del uso (Empleado), Versiéon 1", expedido mediante Resolucién
Nro. SENAE-DGN-2015-0584-RE, de fecha 16 de julio del 2015,

® SENAE-DGN-2016-0560-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-011-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-011-V1 Instructivo de
sistemas para modificar la informacién del uso — Representante de la Entidad, Versién 1", expedido
mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0631-RE, de fecha 31 de julio del 2015.
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2016-0356-OF

Guayaquil, 27 de julio de 2016

e SENAE-DGN-2016-0561-RE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-010-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

INFORMACION DEL USO (GENERAL)™.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-010-V1 Instructivo de
sistemas para modificar la Informacién del Uso (General), Versién 1", expedido mediante Resolucion
Nro. SENAE-DGN-2015-0542-RE, de fecha 09 de julio del 2015.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

il
Gl 0o Jinnsdz
Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

idrs/me
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0558-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon de la Republica 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 econémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala 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 Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgénico de la Produccion, 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 cooperacion
de otras entidades u drganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.

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 Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “.. L Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracién 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 administracién aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Cdédigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0558-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Codigo
Orgéanico 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, el
Director 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 Organico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-006-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO

DE LA SOLICITUD DEL USO (GENERAL)”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema:

“SENAE-ISEE-3-2-006-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE LA SOLICITUD DEL USO (GENERAL), Version 1", expedido mediante
Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0580-RE, de fecha 15 de julio de 2015.

DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encéarguese
a la Direccidon de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacion de la presente resolucion junto
con el referido “SENAE-ISEE-3-2-006-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

EL REGISTRO DE LA SOLICITUD DEL USO (GENERAL)” en el Registro
Oficial.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

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

e
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0558-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- senae-isee-3-2-006-v2.doc
- senae-isee-3-2-006-v2.pdf

Copia:
Serior Ingeniero
Cesar Fernando Romero Figueroa
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefiorita Ingeniera
Karem Stephanie Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Muman Andrés Rojas Davila
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiora Magister
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DEL USO (GENERAL)
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SENAE-ISEE-3-2-006-V2

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
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Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal
externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud del Uso (General).

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcién Solicitud del Uso (General).

HOJA DE RESUMEN

Version

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Fecha

Nombre //IC / Firma / Fecha ea Accién
/ Direccién Nacional de Mejora
X A1 OIS - Continua y Tecnologias de la Elaboracion
Araea oo wuay Informacion
] e .06 Direccién Nacional de Mejora
X / /&' Continua y Tecnologias de la Revisién
Sote e Cal m'.‘_‘?. g{m..- d W‘ Informacién
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacion

Informacion

Razén

Responsable

Junio 2016

Adicién de campos
mandatorios para confirmar
validez de correo electrénico

Requerimiento No. PY2016-0-
052.

Ing. César F. Romero

Mayo 2015

Version Inicial

Ing. Susana Castro Baus

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA GENERAL

Adabordo Revisado Lo probado
T L/
ht (P
Analista de Mpyora Contnua y Normativa Jefe de Calidad y Me, Connnua Director degfMejora Continua y Noomativa
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SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO, DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON
. VERIFICAR 5U VIGENCIA COMPARANDO COM EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA B
e SOLICITUD DEL USO (GENERAL) PR i
SENAE a et

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcién Solicitud del Uso (General).

2. ALCANCE
Esta dirigido a todas las personas naturales que necesiten realizar la solicitud del uso (General).

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todas las personas naturales que realicen la solicitud del uso (General).

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
para su aprobaci6n y difusién.

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

4.1.1. Usuario General: El usuario general puede acceder a los servicios de informacion
como consulta de informacion publica, e-docs, preguntas y respuestas, avisos, etc

4.1.2. ID.usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.3. Operador de Cometcio Exterior (OCE): Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trafico de mercancias, medios de transporte y
personas sometidas al control aduanero.

4.1.4. Catalogo: Se denomina a la lista desplegable de opciones predeterminadas que se
encuentran junto a un campo. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
DIRECCION/GENCRAL
. o DIRECCION DE SEGRFTARIA RE
4.1.5. Nombre Usuario: Es el nombre de la persona que administra este ysuario.

s 7 B YL 2016

SENAE

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios: : o
B 1.y
4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no ite

realizar la accidn de registro de la solicitud.

Eljbonado Revisado = obado
— " /
Analista de Mejorp Contmua y Normativa Jefe de Cabdad y Mejora Continua Durector jora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENT(, EL CUAL NO DEBE i
SER USADD PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
COMNTROLADAS, VERIFICAR 5U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DEL USO (GENERAL)

AT ANA T L
ECLADOR

4.2.2. Para el registro en el portal no es necesario tener el certificado digital.
5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion hitps://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass y dar clic a la opcién Solicitud del uso.

. - = rvicios de
ramites Operativos Serekios O Havtrecieith

1.3 Intagrecdn de estados dal tamesa
= 1.6 e-Documentos

1DIGHA
USUART 2.14.1 Estado de Transmisidn de ¢-Docs.
- . de Contral Postenar
CONTRASENA
w Certificado THICIAR SESION
Buscar ID/Ranico de chve
i - P . . 9 e-Docs. de uso frecuente Quick
Aviso Servicios informativos 7
Buzan Electranico
+ BOGLETINES GEMERALES + 2.1,1 Consuka de arancel i
- PRUEBA = 2.1.2 Consulta de tributos fjos
+ CERTIFICADOS DIGITALES = 2.4.1 Puntos de vists de RUC VUE
+ 3.1 Gui de uso =0 tatihons

« 2.7 Carsyks ge Vedficacian de Cam, Qrgan

+» 3.2.3 Modficar informacidin del uso
- 34 Preguntas frecuentes
+ 3111 Mipagha

+ Resultado de sobckud del usa

Ventanilla Unica

Documantos de Sodorte

Certficados de Origen y DIO

Estado de grocesamiento

Pago-2

Consultar vaidez de Certficado Impraso
Consukar informacién de Certficado Dighal

£ soporte al Cente

+ 3.8 Saracios OCES
.+ 3.6 Reposterio de archivos
+ 3.7 Repostorio de Axchives Mutmedia

\;0

a i
.—- u-«

1800-ADUANA

5.2. En el detalle de la opcién se mostrarin varios tipos de solicitudes, dar clic en Solicitud del

uso (General).

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SERRFTARIA RENERAL

L) 2016

BENAE
CERTIFCO: QUE ESTE | ES FIEL COPIA DE LACOMA
e [ = o
1
Elaborado Revisado Aprobado

Analhsra de Mejor Connnua vy Nommanva

Jefe de Calidad y Mejorma Contnua

Director de Mejorm Contimua y Normanva

EL SERVICIO NACIONAL DE
SER USADO PARA OTRO PROPOSTTO DIS

INTO AL

PREVIST

ADUANA DEL ECUADOR SERESE J{\ A BL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE )
. NTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS. VERIFICAR 5U VIGENCIA COMPAR. \\Dt)r {I\! L DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

ECUAPASS
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5.3. A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla de la Solicitud del uso (General).

Bclc)

Solicitud del uso{General)

- ‘.I'D uwano

- Duc. T.d!rltrﬁl‘.zt.lan RUC
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5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

ID.usuario: Ingresar el ID que desea udlizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo hadendo clic en el botén “Comprobar disponibilidad”.

Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opcioneso:
e RUC

e  Cédula de Idenudad

e Pasaporte

Debe ingresar el nimero de identificacion correspondiente al tipo seleccionado v
hacer clic en el boton “Comprobar disponibilidad”.

Nombre Usuario: Ingresar nombres v apellidos del usuario.

Contrasena: Ingresar la contrasefia que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caracteres alfanuméricos.

Confirmacién de Contrasefia: Es necesario que la contrasefia sea la misma que se
encuentra registrado en el campo anterior.

Preguntas de Clavel: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:

e :Mes que te casaste?

¢Lugar de nacimiento de su papa?

¢Colegio en el que estudio 3er afio de secundaria?

¢«Nombre de su mascota?

¢Numero favorito?

Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

Preguntas de Clave2: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las

opciones de pregunta:
P preg SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

e :lglesia donde se casé? DIRECCION GENCRAL
e :Pafs que le gustarfa visitar? DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL
e :Comida preferida? Qm_ i L 2016
e :Apodo Preferido? SENAE
CERTICO: QUE ESTE ESFEL COPY DE LA COPM

e  :Mes de nacimiento de su mama?

TR A -

[ Jlabomado Revisado Aprobado |
] T
Sraahsta ce Mgeira Connnua ¥ Normamva Jefe de Cabdad v Mefora Conmun Director de ra Conmmua v Normativa
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Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

Preguntas de Clave3: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:

¢Nombre de su ciudad preferida?

¢Afio de nacimiento de su abuelita?

¢Color preferido?

¢Nombre de la primera empresa en la que trabajé?
¢Escuela en la que estudio 4to grado?

Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

Pais: Se muestran las siguientes opciones:

Andorra

Emiratos Arabes Unidos
Afganistan

Antigua y Barbuda
Anguilla

Albania

Armenia

Angola

Antartida

Argentina

Provincia: Seleccionar la provincia donde se encuentra domiciliado. Se muestran las
siguientes opciones:

Azuay

Bolivar

Cafar

Carchi

Cotopaxi DIRECCION GENCRAL

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
Chimborize DIRECCION DE SECRFTARIS RENERAL

El Oro
Esmeraldas
Guayas

Viernes 24 de febrero de 2017 — 107
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e Ciudad: Seleccionar la ciudad donde se encuentra domiciliado. Las opciones se
muestran una vez que se elija la Provincia.

e Direccion: Ingresar la direccion del usuario.

e Teléfonol: Ingresar el nimero convencional para contacto, el cual debe incluir el
codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en formato
150.6.0:0.9.6.0.4¢

e Teléfono2: Ingresar un segundo niimero telefénico convencional para contacto, si
ruviere, el cual debe incluir el cédigo de drea. Solo permite el ingreso de hasta 14
numeros en formato (XXX

e Celular: Seleccione el operador de telefonia mévil y luego digite el nimero de celular
en formato 09XXXXXXXN. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14
numeros; se muestran las siguientes opciones:

e Claro
e  Movistar
e Cnt

© Fax: Ingresar nimero de fax, en caso de poseer alguno.

e Correo Electronico: Ingresar la direcadn del correo electronico personal;
considerar que a esa cuenta va a recibir los resultados del trimite operativo,
notificaciones, etc.

® Confirmacion de correo electronico: Es necesario que el correo electronico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la
disponibilidad de uso haciendo clic en el botont Camprobicdispanibilidad l
Una vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no podri ser
modificado nuevamente. En caso que lo ingresado en este campo difiere con lo
ingresado en el campo “Correo Electrénico”, el Ecuapass mostrara el siguiente
mensaje:

SERVICIO rg:gggg gs ADUANA DEL
e e rigies i N/,GENCRAL
i _E-méif'_ec'diferéntf,‘- DIRECCION DE SECRFTARIA ~E
' Aceptar -
- s
CERTIFICO: QUE ESTE
memmme——
Llaburado Revisado pepgubado

1 - ¢
'y ;
Analsta de Ncu(\_f}tumuma ¥ Mormarva lefe de Calidad v Meyira Contmua Directar degficjora Connnua v Normartiva
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Caodigo:
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Pigina 10 de 11

e Ingrese cédigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “codigo de seguridad”
solicitado a través del botén L-Solictar codigo de seguridad | {75, ves que el usuario
presiona el boton “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla

informativa con el siguiente mensaje:

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE CORREO
ELECTRONICO” que contiene un “cédigo de seguridad” conformado por niéimeros y
letras con un tiempo de expiracién de 15 minutos. En caso de que transcurra mas del
tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con el siguiente mensaje:

El usuario puede recibir el correo electrénico con el codigo de seguridad a la bandeja de
entrada o 2 la bandeja de correos no deseados.

En caso que el usuario presione el botén “Registrar” sin haber solicitado el cédigo de
seguridad, el Ecuapass mostrara el siguiente mensaje:
) ) : ] SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL
DIRECCION G NCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA G

--.--------P “'A

En caso que el usuario presione el boton “Registrar” sin ingresar informacién en el
campo “Ingrese codigo de seguridad™; o si este fuera incorrecto al enviado 2 su corréo, el
Ecuapass mostrara el siguiente mensaje:

Flabomda Aprobad
Analista de I;eion Contmua v Normauva Jefe de Caligad y Mejora Continua Darector de g&:nﬁnm v Normmativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL FECUADOR SE RESERVA EL DERECITOG DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 4-

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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El oédigo 'd_e seguridad ingresado no es_éi correcto

e SENAE Correo Electronico: el correo ID(@correo.aduana.gob.ec se genera
automaticamente.

5.3.2. Para finalizar el registro, proceda a dar clic en ¢l boténm .

5.4. La aprobacion del registro es automauco, por lo que puede hacer uso del portal

inmediatamente.

6. ANEXOS
No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0559-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica 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 economicas asumidas por
el Estado.

Que el articulo 227 de la Constituciéon de la Republica del Ecuador sefiala 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 [V de Ila Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Produccion, 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 coordinacion o cooperacion
de otras entidades u érganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

ET)

aplicables...”.

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 Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “... /. 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 administracién aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Cédigo y su reglamento...”.

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0559-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcion Ejecutiva En tal virtud, el
Director 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 Organico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado
denominado “SENAE-ISEE-3-2-009-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

MODIFICAR INFORMACION DEL USO (EMPLEADO)”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-009-V1
Instructivo de sistemas para modificar la informacién del uso (Empleado), Version 17,
expedido mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0584-RE, de fecha 16 de julio

del 2015.

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales,
Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucion junto
con el referido “SENAE-ISEE-3-2-009-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

MODIFICAR INFORMACION DEL USO (EMPLEADO)” en el Registro Oficial

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccion General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0559-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- senae-isee-3-2-009-v20782938001468506634.pdf
- senae-isee-3-2-009-v2_modificar_informaciOn_del_uso_(empleado)0918679001 468506634.doc

Copia:
Sefiorita Magister
Patty Roxana Blum Mariduefia
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefiora Magister
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informitico 2

Sefiorita Ingeniera
Karem Stephanie Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Roberto Javier Serrano Maldonado
Director de Tecnologias de la Informacién

Sefior Ingeniero
Muman Andrés Rojas Davila
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR e
pAmapi. INFORMACION DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jun/2016
Pigina 2 de 18

HOJA DE RESUMEN

Deseripeion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar informacién del uso (Empleado).

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacion de
informacion del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion del uso (Empleado)”.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / C /[ Firma / Fecha Area Accién
( Direccién Nacional de Mejora
Do a1 / oé r/ 2016 Continua y Tecnologias de la Elaboracion
R o voioen Sareinany Norratve Informacion

Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revision
Informacion

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Informacion

ciones / Revisiones / Modificacioncs:
Version Fecha Razén Responsable
2 Junio 2016 Adicion de campos
mandatorios para confirmar
validez de correo electrénico |Econ. Patty R. Blum, Msc
Requerimiento No. PY2016-0-
052.
1 Julio 2015 Versién Inicial Ing. Susana Castro Baus

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENLCRAL
DIRECCION DE SFCRFTARIA RENERAL
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DEL USO (EMPLEADO)
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR e e
shason INFORMACION DEL USO (EMPLEADO) Reiha Ton /2016
Pigina 4 de 18
1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacion de
informacién del uso por medio del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcién
“Modificar informacién del uso (Empleado)”.

2. ALCANCE

Est4 dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcién Solicitud del Uso (Empleado) que requieran hacer alguna actualizacién o modificacién
de la informacién registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass
por medio de la opcién Solicitud del Uso (Empleado) y requieran hacer alguna actualizacién
modificacién de la informacion registrada.

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

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

4.1.1. Representante: Es la persona que actia en nombre de una persona juridica o de una
persona natural.

4.1.2. Empleado: Es la persona natural empleada por el representante.
4.1.3. Usuario: Es el empleado que hace uso del portal externo denominado Ecuapass.

4.1.4. Representante aduanero de comercio exterior (RACE): Es la persona natural, que
bajo relacién de dependencia del OCE, ejerce a nombre de ésta la funcién
administrativa y operativa de gestionar ante la administracién aduanera, de manera
habitual y directa, las actividades relacionadas con el despacho aduanero de mercancias
de importacién o exportacién, sin intervencién de un agente de aduana; sin asumir
pecuniariamente el riesgo de las operaciones que promueve y concluye, ya que éstas
estaran debidamente soportadas por el OCE al que pertenezca

\Elabprada : Rewisa JAprobado

Analista de Mejord Continua y Normativa Jefe de Calidagfy Mejora Continua Director da JAEjoma Contintia 7

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA El. DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE e
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO Y
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SEN‘*‘\EE';‘E‘:; 24008
AN INFORMACION DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jun/2016
SE Pigina 5 de 18

4.1.5. RACE AUX: Es la persona natural que bajo relacién de dependencia del Operador de
Comercio Exterior, ejerce 2 nombre de ésta y bajo control del Representante Aduanero
de Comercio Exterior, actividades especificas relacionadas al despacho de las mercancias
de importacién o exportacién; sin asumir pecuniariamente el riesgo de las operaciones
que promueve y concluye, ya que éstas estarin debidamente soportadas por el Operador
de Comercio Exterior a la que pertenezca.

4.1.6. Operador de Comercio Exterior (OCE): Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trifico de mercancias, medios de transpotte y
personas sometidas al control aduanero.

4.1.7. ID. usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.8. Senae Correo Electrénico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de

correo de Ecuapass y su estructura es ID.usuario@ correo.aduana.gob.ec y no es
modificable.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuario procede a la actualizacién o modificacién de los
datos, incluyendo el correo electrénico personal, registrados en el portal externo
denominado Ecuapass.

4.2.2. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se eacuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contratio el sistema no permite realizar
la actualizacién o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.cab.ec,
visualice el portal externo Ecuapass, inicie sesién con su usuario v contrasena.

IDIOMA [ESPANOL D, uSuARIo [FELUMM | conmm INICIAR SESION ||§Fperr o
= At s Solctud del uso ID/Rerikio de chave
ECUAPASS _— —— ,
e ; il
5 Gl ’ Wt

".
Py

W
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SERVICIO HACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
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Cédigo
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR - S
I":‘la.;]‘)‘(;lll INFORMACION DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jun/2016
SENAE Pigina 6 de 18
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5.2.2. Desde desde la siguiente ruta: Soporte al Cliente > Solicitud del Uso > 3.2.3. Modificar
informacién del uso.

P e —
2 ey
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente
3.4 Guia de uso
M Soporte al Chants 3.0 Fuis de e o ey
| Arcberdo. 3.2 Solwttud del uso 3.2.1 Solicitud del uso
A3 Pregunias ¥ respuestas 3.2.2 Solicitud de rednicio dn.- cL1v= dullm‘d‘l(d
% 3.4 Preqguntas Irecuentes
Guia del uso Introduccion del Porta QESEysees
= 3.6 Repasttorio de archivis
Ld 1.Irdrodusdn del Portal o
= Ei Portal ¢4l SENAE SR 3.7 Repositorio de Archivos ...
» 345 Frecadimizrios del Uss Opiates ki 1 Sy 3.8 Scrvicies 0CES
A i Se proves ¢a 4 merds pricodiex 3.9 Bisqueda de contenido
P 5 3 Precedindentos da Trémites 1. Trémites cpers - =
2a e-Doc. 2 % 3,10 Encuestas
4 Estdndar de e-Dace. 3, Sogortm d
a4 Vﬂ'lln‘: Tinbras RFbhnsardn da 0

5.2.3. El sistema muestra el siguiente mensaje informativo en caso que el “Representante” atin
no le haya asignado la opcion al Empleado:

10 NACIONAL DE ADU NARD‘E\tECUADOR
RECCION GENC
cc?t‘;u DE SECRATAR! A RENERAL

1 Informacion

No esta asignado el permiso al usuario. Inicie I sesion.

asigne la opcién antes mencionada; para lo cual el Representante debe consider‘%- el

Elborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Connnua y Noomativa Jefe de Calidad y Mejora Contnua Durector de Meéjom Continua y Normanva
LUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE ~

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL L
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRES
CONTROLADAS,

05 0 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
TO PUBLICADOD EN LA WEB ECUAPASS

AS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDQ CON EL DOCUME?
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procedimiento documentado denominado: “SENAE-ISEE-3-2-013-171 Instructive de
Sisteras para adiministracion de empleads”.

5.3. El sistema muestra la pantalla “Modificar informacién del uso”, se debe elegir la opcion
“Modificar informacién del uso (Empleado)”.

Modlﬁcar infomac:idn del uso

1
I Gracas por vistar 3l Portal del SENAE.
“ Enn!an!delsmaEpodmmmmdxtsnpwadomsdadmdmmwm Emrﬁhsoﬁenwsemmytramm

1 Se dasfica ¢ regishio de por uriiorion del + \rmmdrmaddmd Pwm.mzughﬂwudtmum Lina vez e se regain, of !
Mm&éummwnmmuwﬂ |

Sonds del cambio afectuado.

0 460 del usod]
% Psmul- F 0 actakzacin de la nf del te legal 0 persena nabural repstrada on o Ecuapass. La aprobaadn de la modificacda reakzada es

& ]ﬁ odl'hthmuadénddwo{&npkadoll

del combio efectuado.

Permite la modficocidn o achaslenddn de la nbrmaddn del da en o como Unuaria General, La aprobacidn de by modficacdn reslzads es
ultomitica,

@ @ Modificar hfwmam del usn(GmenlJ

@nodirm'-‘ 60 del uso{Rep dela dad})
3 et la modf s o G la nforamad et tegal (md ) de La Bt o b dela modf
= iizada ex manual o Athc depench ded combio efectiiads.

@ (2) Modificar inf o del usof

Permite L i de |y nft 5n del R ampk de s Enbdad registrado en d La apeob. de la fi rexbzada e
momm.mmddme&m
@ Modificar inf --dnlusu{- Internaconal)
B Perrte b modf kracidn de la inf 4 del Crgan estrade an ol La aprobaciin de La madificaadn reszada es automdtica

5.4. A continuaciéon se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacion del uso
(Empleado).

SERVICIO NACIONAL pE
ADUANA
DIRECCION G aDE ECUADOS

DIRECCION DE ssr-m:mm RENERAL

e 26 JUL 2016

L L T

Flaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejorn Continua y Normativa lefe de Caldad ¥ Mejom Contnna Director de Mejom Conrinua v Normaoya

LEL SERVICLIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA L DERECHO DE EoTE DUGUMENTO, EL CUAL NG DEBE

SER USADO PARA OTRO PRODPC ! O FOTOLOPIADOS SON COPIAS NOQ
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EJ. DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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5.4.1. Descripcién de Campos Principales:

e Seccibn [Informacién de empresa]. Los campos relacionados a la empresa se
~ muestra automaticamente conforme a la informacién registrada en la base de datos
"del Servicio de Rentas Internas. Los campos de esta seccién se encuentran

bloqueados y no pueden ser modificados.

Ehborado

Analista de Mejora Continua y Nommativa

Jefe de Calidad y Mejor Continua.

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOPIADOS SONM COPIAS NO

mﬂ.wmim sU 'WGENCIA COMPARANDQ CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
Eﬁw
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Modificar Informacion del uso{Empleado)

tnfcrmacién de empress
RUC emoress

H
i

Mo Codigo de OCEs Enﬂlﬂ‘mn-ndanfm

.' - l. ————e - u.

A

":\

continuacion se detallan los campos de la seccion:

RUC empresa

Razén Social
Direccién de empresa
Teléfono empresa

continuacion se detallan los campos del grid:

No:

Cadigo de OCE

En el informe se clasifican
Solicitar nuevo codigo
Fecha de inicio

Fecha de fin

Solicitar nuevo codige  Fecha de inicio  Fecha
HABILITADO 04/05/2016 oL

e Seccion [Informacion de empleado]. Se muestran los siguientes campos:

SERVICHO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL

p—— iﬁf}le L 2016
SENAE
CERTIRCO: QUE ESTE DOCHUENTO 3 RELCOPIADE LA COPYA

Elabordo

Revisado

Aprobado

Anabsta de Mejora Contnua y Normanva Jefe de Calidad y Mejora Conunua

Director de Mejom Continua y Normanva

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

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRI

QFOTOCOPTADRCS SON COPIAS NO

. VERIFICAR SU VIGENCTIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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" contrasena actual y dar clic en el boton«’i-f' 2l

ID.usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el
nombre de usuatio es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

Doc. Identificacion: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no puede
ser modificado.

Nombre Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, deberd proceder a dar de baja a este
usuario como lo indica el numeral 5.5 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

Contrasefia anterior: En caso de cambiar la contrase.na, es ‘necesario ingresar la

, de esa manera se
actwan los campos Contraseiia y Confirmacion de Conttaseﬁa

LA

" Contrasedia: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.

Confirmacién de contrasefia: Ingresar la contrasefia registsgplici RaGNEASERDax At

anterior. DIRECCION GENCR,

DIRECCION DE SECRFTARIA

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

Elaborado. R d A= n'!
TR . - .  CERTICO: HENTO e o
Analista de Mejora Contnua y Nosmativa: Jefe de Calidad y Mejora Continua. Director de Mejom Continua ¢ N
e -
FL SERVICIO NAGCIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
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® Preguntas de Clavel: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
inicialmente, a continuacidén opciones de pregunta:
®  :Mes que te casaste?
s :Lugar de nacimiento de su papa?
e :Colegio en el que estudio 3er ano de secundaria?
e ;Nombre de su mascota?
e :Nuamero favorito?

* Respuesta de Clavel: Ingresar Ja respuesta de la pregunta seleccionada en el
Campo anterior.

¢ Preguntas de Clave2: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
lnicialmente, a continuacidn opciones de pregunta:

e :Iglesia donde se casd?
e Pais que le gustaria visitar?
o :Cormda Preferida?
zApodo Preferido?
e :Mes de nacimiento de su mama?

® Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
Campo anterior.

¢ Preguntas de Clave3: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
inicialmente, a continuacién opciones de pregunta:

® :Nombre de su ciudad preferida?

¢Ano de nacimiento de su abuelita?

¢Color preferido?

iNombre de la primera empresa en la que trabajo?
:Escuela en la que estudio 4o grado?

® Respuesta de Clave3d: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

Provincia; [l sistema permite corregir este campo, a continuacién se muestran las
opciones del mismo:

¢ Aty SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
Bolivar DIRECCION GENCRAL
o Qb DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL
e Carchi ,
»  Cortopaxi
e  Chimborazo
)
| Walheado 1 Revasaihs T _Agrobado 1 )

HSOWRONALINUADL ARVEM LTI AW B ESENY A

A LR

‘ Smalistn i ;‘\iwu:&nnuu: v Nomuama ek de Cabdad v Mewosa Conuna Dreeeror de Meyora Continua v Nomuwa J

L

06 TR RO LT T ) T 4

S OV )]

o
CONTROLADAS, V12T

14

MARANIY
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e FElOro

o  Esmeraldas

e Guayas

e Imbabura

L]

e Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del mismo se
muestran una vez que se elija la Provincia.

Eloy Alfaro

Balao

Chongon

El Empalme

Guayaquil

San Jacinto de Yaguachi
Daule

Balzar

Milagro

Samborondodn

¢ Direccién: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.

e Teléfonol: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Debe inchiir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 ntimeros en
formato OXXXHXXXX.

e Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Debe incluir el cédigo de irea. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXKEEIKK.

e Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Seleccione el operador de telefonia mévil y luego digite el niimero de celular en
formato 0IXXXXXXXX. Este campo solo permite el -‘“gfgéﬁwcﬂfm%ﬁnﬁnunmx

niimeros. Se muestran las siguientes opciones. DIRECCION GENCF
= DIRECCION DE SECRFTARY
e Movistar - 2 6 2[]1

s Cnt SENAE

e Fax: En caso de ser necesario puede modificar la informacién regrsteudar====¢18{< ™"

é:)‘;ndu Revisado Aprobado

Analista de Mejora (onunua y Normativa Jefe de Calidad y Néjora Contmua Director d% Contnua y Normativa

TT. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECLADOR SE RESERVA ELDERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTUCOPIADOS SON COPIAS NO
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DEL USO (EMPLEADQO)

Desea mantener el mismo correo electréonico: El usuario debe seleccionar
entre “Si” o “No” a fin de indicar si mantiene el mismo correo electronico que
registré en su momento cuando realizé la “Solicitud del uso (Empleado)”. El
sistema tiene seleccionado de forma predeterminada la opcion “No™.

Correo Electronico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcién “No”
del campo anterior, debe modificar la informacion registrada.

Confirmacion de correo electronico: Es necesario que el correo electronico sea
el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la
[ Comprobar disponibilidad ] Una

disponibilidad de uso haciendo clic en el boton
vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser
modificado nuevamente.

Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “codigo de seguridad”
I Solicitar cadigo de sequridad | )

solicitado a través del boton Una vez que el
usuario presiona el boton “Solicitar cédigo de seguridad”, el sistema muestra una

pantalla informativa con el siguiente mensaje:

™~ 7
1§ Informacion

Hemos enviado al correo electronico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cédigo de seguridad que
permitird confirmar la validez del carreo electronico
ingresado. El tiempo de expiracion del codigo es de 15

minutos.

El usuario recibe un correo electronico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un codigo de seguridad conformado
por nimeros v letras con un tiempo de expiracion de 15 minutos. En caso de que
transcurra mas del tiempo sedalado, el sistema muestra una pantalla informativa
con el siguiente mensaje:

DIRECCION GENCRAL

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a [a pantalla "3.2.3 Modificar
informacion del Uso" para solicitar otro codigo.

26 JUL 2016

Edicion Especial N° 917 — Registro Oficial

e For
1. Informacion IC10 NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

RECCION DE SECRFTARIA GENERAL

S —

LTry

}

Ehbomdo

Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua v Normatva Jefe de Calidad y Mejor Conunua Dhrector de Mejom Conunua y Noemanva

ELSERVICIO NACIONAL DE ADU
SER USADO PARA OTRO PROPC
CONTROLADAS. VERI

(CUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
TINTOAL PREVISTO, DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTQCOPIADOS SON COPIAS NO
VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTQ PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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El usuario puede recibir el correo electronico con el codigo de seguridad
solicitado a su bandeja de entrada o a su bandeja de correos no deseados.

o Posicién: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcion registrada
inicialmente (Representante).

e Senae correo electrénico: El campo no puede ser modificado, se muestra el
correo otorgado inicialmente por el Senae cuando realizo la Solicitud del Uso

(Empleado).

o Seccién [Identificacién tinica de certificado digital]. En caso que el certificado
de firma electronica sea renovado por la Autoridad Certificadora competente, se
debe proceder de la siguiente manera:

: ia:mimm:mwww#mmnww_‘ G“

q,

m—r e

e Identificacion tnica de certificado digital: Presionar el boton de busqueda

kY e inmediatamente aparece la siguiente ventana:

© £ cono de 0 encontrar I cerbilcacn, utice P Traer Gatos de b crfificacén
i : :

DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL

Elborado

Revisado

Aprobade J

Analista de Mejora Contimia v Nemativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Darector de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL EGUADOR SE RESERVA L DERECHO DE ESTE DOCU
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO, DOCUME
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON Ef. DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

TOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
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Dar clic en el icono Token *° @ . seleccionar el dpo de Certficado Digital, luego
de ello ingresar la contrasefia para registrar la informacién correspondiente del

certificado y dar clic en el botén

e Seccién [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sirven como
documentacién soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario, por
ejemplo nombramientos, contratos, autorizaciones y demis que considere necesaria
en funcién del tipo de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato pdf.

B . _ Wombredolarchiva Tamaodclarchivo | Adjuntararchive

Tarralo usl de srchive & 0 Kiyte

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén |_Agregar | se muestra la linea 2
continuacion:

ia : Nowbre det archive : Tamaie ded archiva " Adjuntar archive

o e - i - il |

Haga clic en el boton Mo v seleccione el archivo a adjunmar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la

parte final de este grid se muestra la suma del tamario de todos los archivos adjuntos,
medido en KByte.

Tamaio delwrchive  Adiuntar srchive
N e ]
—

(=)  werbre del acchivo
_quh’w S T B e ey

Tamafio total de archiva ¢ 29.28 KByte

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botdn

L Biminar | e esta misma seccion.

5.4.2.Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar dic en el botén

; el sistema muestra el siguiente mensaje de com%c g'fgé:y&

opcion Si. DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL

L L T o

£
| Fhborady Revisgder Affpbade
+ - v
! Y

N2

5 J
Analista de Meyors Contibua © Nonmativa Jefe de Cabdad ¢ Meywira Contmua Director de Mepora Continua v Namnauvs

YN NAC l.\‘.:\'-“.'. D ADUANA DEL B AYY
SRAOVTREY PROPOS VO DIESTINT
CONTROLADAS, VURIFICAR SU N

CUTIONDE ERTL. 100G MENTU, 2L U NO DERE
e RPRESOS 0 ROTOCOTTALOS SON COPLAS NO
10 DOH UMEN O 1L BLIGATR  ENLA WD ECUAPASS
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5.4.3. Posteriormente, el sistema muestra el siguiente Convenio para la utlizacién de canales
electrénicos o tecnolégicos del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, el cual debe
firmarse electrénicamente.

Para firmar electronicamente el Convenio se debe proceder de la siguiente manera:

5.4.3.1. Hacer click en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto
completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.

5.4.3.2. Realizado el paso anterior el sistema habilita el botén “Aceptar”. Dar clic en el
botén “Aceptar”.

5.4.3.3. Dar clic en el icono Token * @ , seleccionar el tipo de Certificado Digital,

luego de ello ingresar la contrasefia para registrar la informacién
correspondiente del certificado y dar clic en el boton S8

5.4.4. El siguiente mensaje indica que la actualizacién o modificacién se ha realizado con éxito,
dar clic en Aceptar.

5.4.5.La aprobacién de la actualizacién o modificacion realizada es manual o automatica
dependiendo del cambio efectuado.

La Jefatura de atencién al usuario aprueba el cambio efectuado cuando el tipo de OCE

es:

e Importador/Exportador SERVICIO NACIONAL DE ABUANA DEL ECUADOR

e  Transportes Terrestres DRECC%S%%%E? FEJ':r Ig o

e ' “Lineas Aéreas ' 14 FENERAL

e Lineas Navieras e ) L 2016

y SENAE
e Agente de Carga Internacional CERTIFICO: QUE E: NTO ESFEL COPI D L2
e Auxiliar de Agente de Aduana i i e
MA = o mm————

_@bmﬂln

robado
Director dgfMejora Contnua y Normativa

El. SERVICID NACIUNAL DE ADUANA DEL ECUADUR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE

Analista de Mef ntnua § Mormatva

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON
CONTROLADAS, VERIFICAR U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB
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Para los demas tipos de operador de comercio exterior, la aprobacidn es realizada por la
Direccion Nacional de Intervencién.

5.4.5.1, El sistema muestra ¢l siguiente mensaje informativo en caso que existiera una
modificacién pendiente de aprobar:

Nao esta asignado el permiso al usuario. Inicie le sesion.

5.5. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en e borén
[ solicitud de baja |

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion x

» ID.usuario : SCASTROBAUS

« Nombre Usuario : SUSANA CASTRO BAUS

s Doc. Identificacion 1 0123456789 (CEDULA DE IDENTIDAD)
« Motivo

o 2

o dQuiere registrar |a solicitud de retire? 3 Sk S

| S his Solicitud de baja "'

e Escribir el motive por ¢l cual desea dar de baja a su usuario v dar clic en ¢l botén

Solicitud de baja . iz 5 .
. A continuacidén se muestra €l mensaje ﬂ‘;"ﬁﬁ%ﬁﬂaﬂﬂﬁﬁéﬁnﬁfnmw

realizar esta acciom: DIRECCION GENCRAL
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0560-RE

Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador
expresamente seiiala que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacién de servicios piblicos o para desarrollar actividades econdmicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador sefiala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administraciéon
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgénico de la Produccion, 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 coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector publico, con sujecion al presenie cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas
aplicables...”.

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 Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, ... [. Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacién de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracién en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen Sfuncionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Cédigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cddigo
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0560-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funciéon Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucidn y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico de
la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-011-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA ENTIDAD”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-011-V1
Instructivo de sistemas para modificar la informacion del uso — Representante de la
Entidad, Version 1", expedido mediante Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0631-RE,

de fecha 31 de julio del 2015.

DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encérguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISEE-3-2-011-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

MODIFICAR INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA
ENTIDAD?” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0560-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

Documento firmado electrénicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- senae-isee-3-2-011-v20017864001468507007.pdf
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HOJA DE RESUMEN

Deseripeion del documento:

Instructivo de Sistermnas para modificar informacion del uso (Representante de la entidad).

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacién de
informacién del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcién
“Modificar informacion del uso (Representante de la entdad)”.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién

Direccion Nacional de Mejora

X ol / ° b[/ 2014 Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Anatmta oo 1bdors Cartiru v Normatna Informacién

Direccidén Nacional de Mejora

X V! Continua y Tecnologias de la Revision
T e ek e s 00 . Informacién
=
Direccidon Nacional de Mejora
X é Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Econ. B g
Arsepla Continus v MormmEa Informacion

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razén Responsable
2 Junio 2016 Adicion de campos

mandatorios para confitmar

validez de correo electrénico | Econ. Patty R. Blum, Msc

Requenmiento No. PY2016-0-
052,

1 Julio 2015 Version Inicial Ing. César F. Romero

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFFARIA RENERAL

ab-oﬂdn Reviado 2
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| 2 Cadigo:
; INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-011
PR INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA Version: 2
FOLADBOR ENTIDAD Fecha: Jun/2016
SENAE Pigina 4 de 18
1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar ¢l proceso de actualizacién o modificacién de
informacion del uso 2 wravés del porral externo denominado LEcuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion del uso (Representante de la entidad)™.

2. ALCANCE

Lista dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema lenapass por medio
de la opcidn Solicitud del Uso {Representante de la entidad) que requieran hacer alguna
actualizacion o modificacion de la informacion registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en ¢l presente documento, es
responsabilidad de todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass
por medio de la opcién Solicitud del Uso (Representante de la Entidad) y requieran hacer
alguna actualizacién modificacién de la informacion registrada.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados esnonados por los distritos, le
- . Y - -
corresponde a la Direccion Nacional de Mcjora Continua y Tecnologias de la Informacion
para su aprobacién y difusién.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con ¢l objeto de que se apliquen los términos de mancra correcta, sc entiende lo siguiente:
4.1.1. Representante de la entidad: Se denomina a aquel funcionario que cjerce las
funciones de Representante legal {mdxima auteridad) o de un funcionario previamente

delegado por el representante, quien actia ante el Senae como la maxima autoridad.

4.1.2. Usuario: Es el representante de la entidad que hace uso del portal externo denominado
Ecuapass, '

4.1.3. Operador de Comercio Exterior (OCE): Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en ¢l wrifico de mercancias, medios de transporte y
personas sometidas al control aduanero.

4.1.4:1D. usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informduco del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

\F e oy R — —
Arabsta de .\k‘kﬂm“‘-ﬂlu 7 Mermanva Jete de Calplad y Mepra Contana Directoe ddfMejor Contuna y Normatna |
A
PLSERVICIO NACIONAL DE ADUANS DEL FCUAIDGK S SERVA EL DER STE DOCUMENTO, ELCUAL XU DERE v
SLR USADO PARS OTRO PROPOSTTO DISTINTO AL PREVISTO. BOCUMENTOS | € FOTOCOPEADOS SON COPIAS NO Y
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA TOMPARANDO CON LL DULUMENTO FUBLICADO EXN LA VLD ECUAPASS
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4.1.5. Senae Correo Electrénico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de
correo de Ecuapass y su estructura es [D.usuatio@correo.aduana.gob.ec v no es

modificable.

4.1.6. Ciudad de los procesos de negocio: Son aquellas ciudades en las que el negocio se

lleva a cabo.

4.1.7. Persona Nivel: Es el nivel de responsabilidad que tene el usuario para aprobar o solo

realizar consultas.

4.1.8. Tipo de OCE: Es el tipo de operador de comercio exterior que tiene agregado este

usuario.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuario procede a la actualizaciéon o modificacion de los
datos, incluyendo el correo electrémico personal, registrados en el portal externo

denominado Ecuapass.

4.2.2. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite

realizar la actualizacion o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1, Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice ¢l portal externo Ecuapass ¢ ingrese con su usuario y contraseda.

Y IDIOMA ~ |1D. USUARIO [IDUSUARIOE CONTRASENA
e =
ECUAPASS o

2 = T del uso |
S
— | =
A e, 5,:;:" ); r—
7 g L - T 'S
Mo 8 % L e g

INICIAR SESTON
4 '

car ID/Reinicio de clave

5.2. Seleccione la opcidn 3.2.3 Modificar informacion del uso, la misma que se puede acceder de

dos maneras:

5.2.1. Desde la pagina principal del Ecuapass; o

SERVICIO HACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENCRAL
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Aprobade

Anabista de Mejora Continua y Normatva Jefe de Calidad y Mejora Conunua

Director de Mejom Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DIS
CONTROLADAS, VERIFICAR SU

I ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCEUMENTO, CL CUAL NO DEBE
AL PREVISTO, DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
VIGENCIA COMPARANDCO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

4

ECUAPASS



140

Viernes 24 de febrero de 2017

Edicion Especial N° 917 — Registro Oficial

Cédigor
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-011
(— INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA Version: 2
ADOR ENTIDAD Fecha: Jun/2016
Pigina 6 de 18
7 Servidos do uso frecuenta
E(_:__&a ‘%ﬁ‘mm Operativos i - 1.3 Ebboracién de e-Doc. Opartho
+ 1.1.1 Deturnentos Goectrinkos

#13 mﬂ:wwdduim, t~
Ty

* 241 Punted de veta ﬁninj:___‘ ot
* 2.6 Gutilogos ]

+ 34 Pregantas frecusetes
= A1 M pign
+* Reailtado de soichis dol o

Ventamlln unica
+ Docsnientos de Sooorts
* Certficades de Ongen y D00
* Estado de procememmnte

sy =3

5.2.2.Desde la siguiente ruta: Soporte al Cliente >
informacién del uso.

S ama

-~ P

= L8 Intepraadna de erados del trimits

£3 o-Docs. de uso frecuente

& soporte ol Chente
+ 3.6 Sarvcos C<ES

2.6 Repostono dn archvos
2.7 Repostorio de Achivos Mukimada

Solicitud del Uso > 3.2.3. Modificar

rdmites Operativos ervicios Informatlvos
31 Gula de ina

Hamn o | BePOO ] CRarn 3.3 G du s i el £ s

Soporte al Cliente

3.3 Pregualas v tesiHieslas

1.4 Preguntas frecinalos

A5 Avisos

Guia del uso Introduccién del Porta

» B 2.

3.5 Repostorks de archivos

énl Forral

¥ Hepaaitario

» S 3 Procedimiantes dal Uia 3.8 Serwicias

SBywtnel, P

Sporte & Clen!
" Uantani s BEannmcdn e N

5.3, El sistema muestra la pantalla “Modificar informacién del uso”,

n de enthdad

Archieos .. 3.2.6 Resultade de solicitod del vso

se debe elegir la opcion

“Modificar informacion del uso (Representante de la entidad)”.

Mﬁmrin’omacléndelm
] - Gracas por veskat ¥ Portal el SEMAE.
‘ Enel i reaka todas de despacha er urm ver. B por i ¥
i - : s e Ve e e it
-g_ 0 nwwumamwl
R e s = : M el

(a. Modificar informacdn del usofEmpleado)

el e efectiusde.

. Sorcbacin de la rodics ,mlg MACIONAL DE ADUANA DEL ECUADC
ey i DIRECCION GENCRAL

. '- - Shcanin o de la nkrmaadn sirada #n o
' &} mwm:mﬁ Ty | DIRECCION DE SECRFTARIS GENERAL
By piraiand ‘ 2z =00 e ﬁ_.... 26 JULL 2016
! el e Ja,w,dmum*hmmlmm ESFELCOPADELACY
A e e st Pl " PIRROA
Eubonds Reviado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Nommativa

Jefe de Calidad y Mejom Continua

Director de Mejor Continua y Normatva

L SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECU/
SADC PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVI:

THO DE EST

SERVA EL DERI
0. DOC
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON

L DOCUMEN

SMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON

TE DOCUME

1O, EL CUAL NO DEBE ~
COPLAS NO

TO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS



Registro Oficial — Edicion Especial N° 917 Viernes 24 de febrero de 2017 — 141

Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-011
— INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA Version: 2
FULADOR ENTIDAD Fecha: Jun/2016
SENAE Pigina 7 de 18

5.4. A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacién del uso
(Representante de la Entidad).

Modificar Informacién del uso{Representante de |a entidad) f{]'
Informactin de Untidad cm«mc

L R S G ST ' ) (consotarp )
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P FLIEEEEE ] OPERACOR PORTUARID ; HABILITAGO ol/ear2002 3129999
Fz 13RO zeces HABILITADO 22/08/2012 NV
1 b

lu:unrwmﬁwmewwrrmmmw—“——‘—! @

mmbnd-lm R ; tmul-rduu  Adjuntacarchive

| : SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
LA SETUNENE DIRECCION GENCRAL
Tamafo total de archivo : © XByte DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL

UL 2016 [ Soticitod de beja | TEIEEN

5.4.1. Descripcion de Campos Pri%
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA

m ENTIDAD

e Secciéon [Informacién de Entidad]. Los campos relacionados a la entidad se
muestra automiticamente conforme a la informacion registrada en la base de datos
del Servicio de Rentas Internas. Los campos de esta seccidon se encuentran
bloqueados y no pueden ser modificados.

A continuacién se detallan los campos de la seccion:
e RUC Entidad

e Nombre de la Entidad

e Direccion

e Teléfono

e Seccién [Informacion de representante]. Se muestran los siguientes campos:

Asislises 36 Mo Continiay N . Jofi de Calidid  Mejoci Cont

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHOQ DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NQh w = === -
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECU. 58
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* ID.usuario: El sistema no permite corregir este campo, st desea cambiar el
nombre de usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver ¢l punto 5.5,

e Doc. Identificacion: Il campo se encuentra bloqueado, por ! motivo no puede
scr modificado.

o Nombre Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. Fn caso de
querer cambiar completamente los nombres, deberd proceder a dar de baja a este
usuano como Jo indica el numeral 3.5 del presente instrucuvo; v, adicional se debe
crear el nuevo usuanio.

¢ Nombre de Entidad: Scleccione la enndad que corresponda.
s [001] Banco Central del Feuador

e [002] Minssterio de Defensa Nacional

e [006] Ministesio de Salud Publica

e [007] Mimsterio de Linergia Y Minas

o |008] Ninisteno de Transporte vy Obras Priblicas
e [U17] Direccion General de Aviacion Civil

e  [018) Subsecretaria de Control v Aplicaciones Nucleares

e [020] Consejo Naaonal de Control de Tstapefacientes
[0536] Insnruro Ecuatoriano de Normalizacion

s [U37] Superintendencia de Telecomunicaciones

¢ Contrasefia anterior: En caso de cambiar la contrasena, es necesatio ingresar la

contrasena actual v dar clic en el boton ', de esa manera se
activan los campos Contrasena vy Confirmacion de Contraseiia.

* Contrasefia: [ngresar la nueva conrraseia que desea rener.

» Confirmacién de contrasefia: Ingresar la contrasena registrada en ¢l campo
anleror.

e Preguntas de Clavel: E! sistema permite cambiar la pregunta registrada

intcialmente. 2 contnuacion opaones de preganea:

] i SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
1l DIRECCION GENCRAL

*  ¢hugardenaciiniento de.su papas DIRECCION DE SECRFTARIA GENERAL

e :Colegio en ¢l que estudio 3er ano de secundariaz o 2 J L 2016

®  :Mes que te casaste?

s -Nombre de sumascora? sclacon
o Numero favormor CERTIRCO: QUE €5 £5 FIEL COPIA DE LA COPIA
| \ [ T | Revoailo | Apyecrhad J i
| | v g 1| —l
Nowshnta o Kirw war L ainsmiicn v N1 aa foin v Calalgd s Moo € atnma Dheceiier th Miroms ot & Noomana :
| i |
I ELa sk . ' ¥ t L1 el VD DR D s T IR Erud owrradh b
R RN TR SETNNYT ! 1 g ity Lk PR LA AL ¥ e SO COPLAS S0
CONTROLADAS X U AHH 500 SRR T w0 et i SN 1 Y E A S S e S BT ECUARASS
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Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
€ampo anterior.

Preguntas de Clave2: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
micialmente, a continuacion opciones de pregunta:

e clglesia donde se cas6?

o :Pais que le gustara visitar?

* :Comida Prefenda?

¢ :Apodo Preferido?

e :Mes de nacimiento de su mama?

Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

Preguntas de Clave3: El sistema permite cambiar la pregunta registrada
inicialmente, a continuacion opciones de pregunta:

¢ :Nombre de su ciudad prefenda?

e :Afo de nacimiento de su abuelita?

e :Color preferido?

o . Nombre de la primera empresa en la que trabajo?

o ;Escuela en la que estudio $to grado?

Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

Provincia: El sistema permite corregir este campo, a continuacién se muéstran lag
opciones del mismo:

e Azuay
e Bolivar
*  Cafar
e Carchi
e Cotopaxi
Chimborazo SERVICIO NACIONAL giﬂﬁggl:‘“égnft ECUADOR
* ElOro mcc%ﬁ%icésm TARIA ENERAL
° lismcrald.as 2 U zmﬁ
»  Guayas oy
e Imbabura ﬂwﬁ ES RIELCOPMA DE LACOMA
L ]

Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del rmam se
muestran una vez que se elija la Provincia.
»  Eloy Alfaro

A

Hevieado . s
— g oy
i E:
‘ Analsta de hrmkommm v Nosmama Jefe de Calidad ¥ Mepoes Contiua Dzector de Piewonm Contwiva v Normatva
L SUEVICIO NACHONAL DE ADUANA DEL BCUADOR SE RESERVA EL PERECHU DE BESTE DOCUMENTO, FLOUAL NO DEBE

SER UsADU PARA OTRO PROPUSTID DIST
CONTROLADAS.

NS E DOCUMENTOS IMPRES(OS O

SPLADES SON COPIAS NO
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e Balao
e Chongon
» E] Empalme
e Guavaguil
San Jacinto de Yaguachi
o Daule
e Balzar
e Allagro
e Samborondon

* Direccidn: Modifique la dirccadn que acrualmente se encuentra repistrada s1
fuere necesario.

e Teléfonol: En caso de ser necesasio puede modificar la informacion regtstrada,
Debe induir el codigo de drea. Solo permite ¢ Ingreso de hasta 14 ndmeros en
formare OXINXANXXN.

o Teléfono2: En caso de ser necesanio puede modificar 1a informacion registrada.
Debe incluir o codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nameros en

formato ON IR

e Celular: Fn caso de ser necesano puede modificar la informacion registrada.
Seleccione el operador de telefonia movil v luego digite ¢ nimero de celular en
formato DOXXXXXXNN. Lste campo solo permute el 5"3I§§£pc$‘haaﬁﬂnéiwﬁmbﬂfww
nimeros. Se muestran las sipuientes opaones. DIRECCION GENCRAL
é Cino DIRECCION DE SECRFTARIA GENERAL

L 2016

ES FIEL COPIA DE LA COPHA

&  Alovistar

L] Crut

registro en su momento cuando realizé la “Selicitud del uso (Represenrante de la

Enddad)”. El sistema tene scleecionado de forma predetesminada la opcion *No™,

e Correo Electrénico: Fn caso gue el usuario hava seleccionado la opcidn “No”
del campo antenior, debe modificar la informacion registrada.

o Confirmacién de correo electronico: [is necesario que ¢f correo electronico sea
¢l mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la

| N
Solrers i Aepoes Lot v

1 [\ TR | Riveodp i === i \!-r-'rl-_‘-- ]
l i ﬁ
‘ Lhrecrar e phle

TR | vl f .:n'll']“ fowmrs Camimua rpra Corrtmna v Pl ammiatne ‘

frn COPLIAS NGO
LAWER ECUAPASS

.‘.'(.".\'T'!EU!..-\D.\.“ VPRI ML ST MO RATSEN ta L B AN e P




146 - Viernes 24 de febrero de 2017 Edicion Especial N° 917 — Registro Oficial

]
g Codigo:
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e INFORMACION DEL USO - REPRESENTANTE DE LA Version: 2
L0 AP ENTIDAD Fecha: Jun/2016
SENAE Pigina 12 de 18
disponibilidad de uso haciendo clic en el boron {_Comprobar disponibilidad { . Una

vez que se haya venficado la disponibilidad del correo, este no puede ser
modificado nuevamente,

¢ Ingrese cédigo de seguridad: El usuanio debe ingresar el “codigo de segundad”

e . . - Y o L ] 5
solicitado a través del botén iSolictar cbdigode segunidad | {70, ver que el
usuario presiona el boton “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema muestra una
pantalla informativa con ¢l sigulente mensaje:

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREOQ ELECTRONICO” que contiene un cdigo de seguridad conformado
por niimeros y letras con un tiempo de expiracion de 15 minutos. En caso de que
transcurra mas del tiempo sefialado, €l sistema muestra una pantalla informativa
con el siguiente mensaje:

El codigo de segundad mgrsadn ha mmdo. por favo :
ingrese nuevaments a.la p. ntalla 13.2.3 Modificar

_.:‘__InformaamdelUm pa_ éoﬁatnrotmoédngo.

El usuario puede recibir el correo electronico con el codigo de seguridad
solicitado a su bandeja de entrada o 2 su bandeja de correos no deseados.

s Senae correo electrénico: El campo no puede ser modificado, se muestra ¢
correo otorgado inicialmente por ¢l Senae cuando realiz6 la Solicimad del Uso
{(Representante de la Enudad).

oA do.
° Pas:‘jn’m fchampo no puede ser modificado, se muestra la ggmgn r%%ﬂﬁai}i | DUANADEL ECUADOR
inicialmente (Representante). D ECCION GENCRAL

DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL

o 7 BnJUL 2016
__']!r-'\xkn--.b Reviads "&?"’% N

ES FIEL COPIADE LACOPH

Amluta de hkk'»mmm ¥ Nermanva Jefe de Cabitad \%ﬂ Contnta Dhirector dﬁ. £y Commmen pim st = o wekdsrni ==
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CONTROLADAS, VERIFICARSU VIGENCIA €L
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e Persona Nivel: El sistema muestra las siguiente opciones:

e CONSULTA: Para usuarios que solamente realizaran consultas.

e  APROBAR: Para usuarios que realizaran aprobaciones de documentos.

e Ciudad de los procesos de negocio: Seleccione la ciudad donde se desarrolla el
negocio de la entidad y haga clic en el botén @‘ En caso de querer
retirar alguna ciudad, selecciénela y haga clic en el boton L Etiminar_

L

Mo | CidedTramite

s 17060 e ) QU e e
e [01230] Sevilla de Oro
e [01260] Cuenca
e  [01280] Sigsig
e [01285] Santa Isabel
e [01290] Quingueo
*  [01555] Pucara SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

a DIRECCION GENCRAL
e [01701] (}hord(.leg DIRECCION DE SECRFTARIA RENERAL
e [01702] El Pan 2016
e [01703] Guachapala ECUADOR 26 JuL
< SENAE
e [01704] Ofia CERTICO: QUE 0 ES FEL COPU DE LA COPA
E WA

e Tipo de OCE: En caso de ser necesario puede solicitar otro codigo de OCE con
el botéon @I . o solicitar la eliminacién del mismo con el botéon
@, sin perjuicio de la resolucién administrativa de autorizacion expedida
por el Director General, en los casos que correspondan.

El usuario debe seleccionar el tipo de OCE y hacer clic en el botén “Agregar”. A
continuacién se detallan los campos del grid:
[T S O
| No | Codigode OCEs | e AEFNEE DE AP
| ;"'__ 519653-6-5 AT T LINEA NAVIERA
| LINEA AERED
| R 4 01995933
: TRANSPORTISTA TERRESTRE
1_ — _as_?t_”_qf‘._.‘_ —— .. DEPOSITO TEMPORAL
DEPOSITN AMKIANFRD)
Al
Flaborado Revisado

Aprobado

Analista de Mejom Contin

u y Nommanva Jefe de Cahdad ¢ Mepom Conunua Director de Mejor Continua v Normanva

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTLE DOCU
SER USADO PARA OTRO PROPOSTTO DISTIN 5
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN

MENTO, EL CUAL NO DEBE
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e Agente de aduana
e Linea naviera
e Linea aérea
e Transportista terrestre
e  Deposito temporal
e Deposito aduanero
e  Agente carga internacional
e Consolidador o desconsolidador de carga
e  Operador portuario
e Zedes
L]
Luego de agregar el tipo de OCE requerido, este se muestra en una nueva linea
dentro del grid a continuacién:
S i O lad (e ] [ i ]
D e
[7 0 usanone DEOSITOTENPORAL HABILITADD Iw0s0E 3yl
[ 16827030 IHF/EPORTADOR HABILITADO s Syiess
 E R | AGENTE DE ADUANA sequistrosy o | EEEREEE )
e No: Es el nimero ordinal que corresponde al cédigo seleccionado.
e Codigo de OCE: Es el codigo que se le asigna al momento de la aprobacién
del tipo de OCE solicitado y que aparece en blanco mientras se realiza la
modificacion, en el caso de nuevos codigos.
e En el informe se clasifican: Es el tpo de OCE al cual esta asignado el
codigo.
e Solicitar nuevo cédigo: Indica el estado del codigo solicitado, o de los que
han sido aprobados previamente, el cual puede ser:
o REQUISITOS: El cdigo de OCE se encuentra pendiente de
aprobacion por parte del Senae y atin no se le ha asignado un ntimero.
o HABILITADO: El cédigo de OCE se encuentra activo para su uso
e DESHABILITADO: El codigo de OCE ha sido inhabilitado y no esta
disponible para su uso.
e Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia d%mmmmmumcm
en blanco si atin no se le ha asignado un codigo aprobado. DIRECCIO GENCIIE_LEN eRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA G
o 7E\JYL 2016
BCUADOR
CERED 0 ESFELCOPADELACOPHA
Elaborado Revisado Aprisbacdenes = mmoe == B
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejor Conrmua Dicector de Mejora Continua y Mormativa |

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

SER USADO PARA OTRO PROPOSTTO DISTINTO AL PREVI

Q. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPMADOS SON COPIAS NO
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: If Ceadigtor
| INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR l SENAE-ISEE-3-2-011
| e INFORMACION DEL USQO - REPRESENTANTEDE LA Versiom: 2
i e Sim ENTIDAD lecha: Jun/2016
i SENAE Pagina 15 de 18

Fecha de fin: E: la fecha de finalizacion de la vigencia de este codigo
aparece en blanco si atin no se le ha asignado un codigo aprobado.

Scecion  [Identificacion  dnica de certificado  digital]. En caso gque d
certificado de firma electronica sea renovado por la Autoridad Certificadora

competente, se debe proceder de la siguiente manera:

Ol L R[5 00 2080 OUnTESTY FA.Oun TESTRR 4,00 LICINSEDTA S ZA LR
Iserrdopcn omie 3¢ -3
LerCads AN e

Identificacion tnica de certficado digital: Presionar ¢l bowon de

bisqueda e inmediatamente aparece la sigulente venana:

-

Segr Ly Certficacdn ’ ¥ : |
SENAE - —3
"

g,__-é ofy =3 o= @

Teken  Dmco Removtde Amocenap Token Omeoduoe  Bo-Token

o Fﬂaﬁo&mmb’thﬂﬁmmﬁ,u&:"]mmmhmm

rlos datos de da e ]
g Mo exste b corficanen Sogds.
| - Crparezacdn © .
| Do duro Vigercia Vikde
! 2 1 '
ic:nnraada i i
I
e |
P ——
4

Dar clic en ¢l icono Token * 22, scleceionar € upo de Ceruficado Digitgl,

la contrascna para registrar la informacion

lucgo de cllo  ingresar
i - 3 . Confirmar
correspondiente del certificado v dar clic en o botdn :

m |
i fbrra: Hivras Aper b
—— g ; 1
Yrathsta e Mo NG Srmi v Negrnatss 10 e Cstelad ¥ Merms Comtsrs Frecctor the SETE Eannas v Nonmone ‘
| i i |
¥ ] f N ¥ Twn YIRS
A BERATE o e L) 1 3 o) RS LU i n Vs g COPLAS NU
Nt s PRTL Dho N b ECUAPASS
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e Seccion ([Datos adjuntos]: Permite cargar archives que sirven como

documentacién soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario, por
ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones y demais documentacién
que considere necesaria en funcion del dpo de OCE. El sistema solo permite cargar
archivos en formato pdf.

. 7o l & .
Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén 2978937 | Se muestra la linea a

continuacion:

Haga clic en el botén e Coro | y seleccione el archivo a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la
parte final de este grid se muestra la suma del tamano de todos los archivos adjuntos,
medido en KByte.

Tamalio tokal Gk Bretiv @ JRLAS Byt

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser redrado haciendo clic en el botén

I Eliminar | i +
{ Biminac_§ de esta misma seccion.

5.4.2.Lucgo de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el boton

Modificar § . S . s ;
; el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic en la
opcion Si.

@ Confirmar

e £ L7

b Yado Reveago Aprobado R

Analsta de !\‘.\:K‘:a&ha) MNosmanva Jete de Caliad § Mejora Coniiea Dhrector de .\gmma ¥ Normatea

2 USALO PARA CVTRO PROMOSTT O DIST]
CONTROLADAS, VERIFICAR SU° V(D

AL DIE ADUANA DEL FULADUK 58 = DO MENTO, ELCUAL KO DERR
FOTOCOPEADLS 3ON COPAS NO

€ PLBLICAIIO BN LA WD ECUAPASS
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5.4.3. Posteriormente, ¢l sistema muestra ¢l Convenio para la utilizacion de  canales
clectrénicos o tecnoldgicos del Servicio Nactonal de Aduana del Ecuador, el cual debe
firmarse clecironicamente,

Para firmar elecrrénicamente ¢l Convento se debe proceder de la siguiente manera:

5.4.3.1. Hacer click en ¢} recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto
completo del convenio v firmar digital sobre dicho XML”.

5.4.3.2. Realizado ¢l paso antenior el sistema habilita el boton “Aceptar”™. Dar clic en ¢l
boton “Aceptar’.

5.4.3.3. Dar clic en ¢l icono Token * #8 . seleccionar ¢l upo de Certificade Digital,
luego de ello ingresar la contrascha para registrar la informacion

correspondiente del certificado v dar clic ¢n ¢l botdn L=

5.4.4. El siguicnie mensaje indica que la actualizacion o modificacidn se ha realizado con ¢éxito,
dar clic en Aceptar.
LA :
J) Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

ol

Aceplar

5.4.5.1.a aprobacion de la actualizacién o modificacion realizada ¢s manual o automitica
dependiendo del cambio cfectuado. la Jefatura de atencidn al usuario es el drea
encargada de realizar las aprobacioncs.

5.4.5.1. El sistema muestra el siguiente mensaje informative en caso que existiera una
modificacion pendiente de aprobar:

No esta asignado el permiso al usuario. Inice ia sesion.

¥ SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
| DIRECCION GENCRAL

DIRECCION DE SECRFTARIA GENERAL
L 2016

ESFIEL COPA DE LA COPtA

-----------p WE--.--------

|

I — \ibbonde Revuade, i Nprrbad: |
= i 5

] \ 1 ’ #
. : ; 7 |
! Anialvers de Meporr X onrmma © Nomama t fefe ded \Eiil-!/lﬁ‘.nl ma Lonnma i Iheecnor de Mepfra Comanua v Normains |
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5.5. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el boton

[m:umu;a]

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

solicitud de de

realizar esta accion:

X :
t Information

Suactuahzacicu dedatpns e hia realizado con 2x o

wltr

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
T DIRECCION GENCRAL
DIRECCION DE SECRFTARIA FENERAL

No hay anexos. m:: ? ) 2[]15
CERTFRO: QEESTE ES FIEL COPADE LA COPHA

i

g [Elfbonda Revisadg, . ?:?buc /
Amalsta de S{c&ommm ¥ Nomuanva lefe de u'—-d:d/)\ﬁa Conmua Direcior de Kiyor Connmua ¥ Normana

FERVICIO) NACKONAL DE TANA DEL BECUADOR SE RESERY. FERFA  ESTE DOCUMENTO, Fi. CUAL RO DEBE .
A0 TPARA DTRO PRC ITO DISTINT ;. L 93 MENTOS IMPRIE O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO | Y
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0561-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon de la Reptblica 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
prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que la
administracion 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 Administracion
Aduanera, regulado en el Codigo Orgéanico de la Producciéon, 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 gjercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacicn o cooperacion
de otras entidades u érganos del sector publico, con syjecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

1

aplicables...”.

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 Organico 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
Cddigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Codigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0561-RE
Guayaquil, 19 de julio de 2016

Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de
la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial

No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERQO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-010-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

INFORMACION DEL USO (GENERAL)”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-ISEE-3-2-010-V1
Instructivo de sistemas para modificar la Informacién del Uso (General), Version 1",
expedido mediante Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0542-RE, de fecha 09 de julio

del 2015.

DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISEE-3-2-010-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
MODIFICAR INFORMACION DEL USO (GENERAL)” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacién en el Registro Oficial.

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

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- senae-isee-3-2-010-v2.pdf
- senae-isee-3-2-010-v2_modificar_informacion_del_uso_(general).doc
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HOJA DE RESUMEN

Deseripeion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar informacién del uso (General

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacion de
informacién del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcién

“Modificar informacién del uso (General)”.
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
( Direcciéon Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la
Informacién

Elaboracién

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la

DY ,,;%,;é Informacién

Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la
w Informacién

Director He Majora Continua y Normatha

Revision

Ing. Karem
Jefa da Cal

Aprobacién

ificaciones:

Actualizaciones / Revisiones / Mod
Version Fecha Razén Responsable
2 Junio 2016 Adicién de campos
mandatorios para confirmar
validez de correo electrénico | Econ. Patty R. Blum, Msc
Requerimiento No. PY2016-0-
052.

Julio 2015 Versién Inicial

Ing, Cesar F. Romero.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacion de
informacién del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcidon
“Modificar informacion del uso (General)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcién Solicitud del Uso (General) que requieran hacer alguna actualizacién o modificacién de
la informacién registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todos los usnarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass
por medio de la opcién Solicitud del Uso (General) y requieran hacer alguna actualizacién
modificacién de la informacién registrada.

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

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

4.1.1. Usuario General: Es la persona que puede acceder a opciones que contienen
informacion publica relacionada al comercio exterior tales como Consulta del Arancel,
Mi pagina, entre otras.

4.1.2. Usuario: Es la persona que hace uso del portal externo denominado Ecuapass
registrado como usuario General.

4.13. Operador de Comercio Exterior (OCE): Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trafico de mercancias, medios de transporte y
personas sometidas al control aduanero.

4.1.4. ID. usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.5. Senae Correo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de
correo de Ecuapass y su estructura es ID.usuario(@correo.aduasaidth.ee gm0t €5ANA DEL ECUADOR

modificable. DIRZCCINN/RENTRAL
DIRECCIT FrofeTEoLs FENERAL
[
ﬁz 1 Revisado Aprobado. oo | [
¥ AF
Auﬂimdemc'p>émm § Normativa Jefe de Calidad y %ﬁanmm Disector de YiejolECoatinuy VMTU £5 FIELCOPIADELACOPIA

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5E RESERVA EL DERFECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NOTIERR == = =gaw o M"d' U T S e
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL P STO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO .
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PURIICADD EN LA WEB ECUAPAS




160 - Viernes 24 de febrero de 2017 Edicion Especial N° 917 — Registro Oficial

Caodigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR i
s INFORMACION DEL USO (GENERAL) R e
SENAE Pigina 5 de 12

4.2, Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuvario procede a la acmalizacién o modificacién de los
datos, incluyendo el correo electrénico personal, registrados en el portal externo
denominado Ecuapass.

4.2.2. Se debe ingresar informacidn en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite realizar
la actualizacién o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1, Acceda al navegador de Internet, registre la direccion htips://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass ¢ ingrese con su usuario y contrasena.

motonA [ESPAGL |

> 0. UsuARIO [CFROMERD1] cOMTRASEM EEDEEE] aconian)

EQUAPASS

e L e——aa

5.2. Seleccione la opcién 3.2.3 Maodificar informacién del uso, la misma que se puede acceder de
dos maneras:

5.2.1. Desde la pagina principal del Ecuapass; o,
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5.2.2.Desde la siguiente ruta: Soporte al Cliente > Solicitud del Uso > 3.2.3. Modificar
informacion del uso.

i S—r
> o
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente
el " i o i

3.1 Guia da uso

M = 1 e L1 Cuis de w
Q:r-/js-a. <iw 8l Cliants 2.1 Guis de uzo 2.2 Solicitud del uso

3.3 Pregunias y respuestas.

Gula del uso Introduccién del Porta e P P T e T e

3.5 Aeposttorio da archivos 3.2.5 Administracién de entkdad
B Pertal o8l SENAE [ngnsy o 3.7 Repositorio de Archivos ... 3.2.6 Rexults solicitud del uso

» 542 Procedimisntos del Uso operuies 8 TRids 2 Remer. 3.6 Servicis OCES

» Gl L. Introduccitn del Portal

Se proves de 4 menis princigal Beisauieda e contenido

arice de Tramites
3.10 Encuestas

a 3
_ld Es"i“:a de e-Cet3. b % 11 1 EB T 3.1 Clmlk,unvxm de mi pag.

5.3. El sistema muestra la pantalla “Modificar informacion del uso”, se debe elegir la opcion
“Modificar informacion del uso (General)”

Modificar informacion del uso

I [ Gracs por vistar 3l Portal del SENAE.
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5.4. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacion del uso

(General).
SERVICIC NA "lf‘r JAL DE ADUANA DEL ECUADOR
S 'IF’PPRAL
reeis RENERAL
S FIELCOPIADE LACOPIA
Elborado Revisado Ap -%dn'(’v:ﬁ -
Analista de Mejom Connnua y Nommativa Jefe de Cahdad y Mejora Contmua Director de Mejora Contingla y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL JADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL C
SER USADO PARA OTRO PROPOSITC STO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS
CONTROLADAS,

ST SON COPIAS NO
VERIFICAR bU VIGE ?\(_.] A COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS

AL NO DEBE




162 - Viernes 24 de febrero de 2017 Edicion Especial N° 917 — Registro Oficial

Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR R
s INFORMACION DEL USO (GENERAL) P g
SENAE Pigina 7 de 12

B mant e |
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([ Soticitud da baja | [EENIETE
5.4.1. Descripcion de Campos:

e ID.usuario: Fl sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el nombre
de usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.7.

e Doc. Identificacién: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no puede
ser modificado.

¢ Nombre de Usuatio: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, debera proceder a dar de baja a este
usuario como lo indica el numeral 5.7 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

e Contraseiia anterior: En caso de cambiar la contrasena, es necesario ingresar la

contrasena actual y dar clic en el botén |_Cambio de clave ], de esa manera se activan
los campos Contrasefia y Confirmacion de Contrasefia.

e Contraseiia: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.

e Confirmacién de contrasefia: Ingresar la contrasefa registrada en el campo
anterior.

e Preguntas de Clavel: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
S mpo solo reconoce texto e ¥ 4 tinuacién opci :
este campo so en mayusculas a continuacion opcigngs de RESEUR v o

e :Mes que te casaste? DIREDCIDIYGENTR)
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e :Lugar de nacimiento de su papa?

e :Colegio en el que estudi6 3er afio de secundaria?
e :Nombre de su mascota?

e :Nuamero Favorito?

Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

Preguntas de Clave2: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
a continuacién opciones de pregunta:

e ;lglesia donde se caso?

e Pais que le gustarfa visitar?

e :Comida Preferida?

e :Apodo Preferido?

e :Mes de nacimiento de su mama?

Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

Preguntas de Clave3: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
a continuacion opciones de pregunta:

e :Nombre de su ciudad preferida?

e ;Afo de nacimiento de su abuelita?

e :Color preferido?

e :Nombre de la primera empresa en la que trabajo?

e :Escuela en la que estudio 4to grado?

Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior,

Pais: Seleccione el pais al que pertenezca este usuario
e Andorra
e Emiratos Arabes Unidos

Afganistan

SERVICID NACIONAL DE ADYANA DEL ECUADOR
SCINN GENTRAL

“Titia RENERAL

Antigua y Barbuda IREL
;\ngujlla 'DIRECCIN ™ 1=
Albania -

Armenia b
CERTIFHG.QL

ol

e Angola
e Antartida
e Argentina

Elabomdo

Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normatva

Jefe de Calidad vy Mejora Continua Dicector de Mejora Continua y Normativa
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e Provincia: El sistena permite corregir este campo en caso que el usuario pertenezca
al pais Ecuador, a continuacién se muestran las opciones del mismo:
e Azuay
e Bolivar
e Canar
s Carchi
o Cotopaxi
e Chimborazo
e ElOro
e Lsmeraldas
e Guayas
e Imbabura

e Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del mismo se muestran
una vez que se elija la Provincia.
® Eloy Alfaro
e Balao
e Chongon
» El Empalme
s  Guayaquil

s San Jacinto de Yaguachi SERVICIO NAZIONAL DE ADUANA DE
* Dale DIRECCIR- - Lr - regh oo
o Balzar

e Milagro

e Samboronddn el

e

ROREU

57 7. Uittt e

e Teléfonol: En caso de ser necesario puede modificar la informacion regis#.:nda_
Debe incluir ¢l cddigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nﬁmelr)f)s en
formato OXNXNXNNXX.

e Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
Debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formaro OXDOOINNNNL

e Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacidn registrada.
Seleccione ¢l operador de telefonia mévil y luego digite el nimero de celular en

Hanfodo I Hewisado Anenbada
l Mowalesta de ?\Tunng.-.mtnmu ¥ Nunmanva [ fefe-cle £ahdad 5 .’\Ivkz Camtmua Dhrector de i‘;c.:.-n Comwiua v Nommiws
¥ 1 1Al P

LLr i 10 1k S T DOCUNENTOL R
LI Al
11N

B OO AL
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formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14 ntimeros.
Se muestran las siguientes opciones.

e Claro

e Movistar

e Cnt

e Fax: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.

o Desea mantener el mismo correo electrénico: El usuario debe seleccionar entre
“Si” 0 “No” a fin de indicar si mantiene el mismo correo electrénico que registr6 en
su momento cuando realizé la “Solicitud del uso (General)”. El sistema tiene

33

seleccionado de forma predeterminada la opcién “No

e Correo electrénico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcién “No” del
campo anterior, debe modificar la informacion registrada.

e Confirmacién de correo electrénico: Es necesario que el correo electronico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la
disponibilidad de uso haciendo clic en el botén [ Comprobar disponibilidad | {1, ve;
que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser modificado
nuevamente.

o Ingrese cédigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “codigo de seguridad”
| Solictar cédigo de seguridad |

solicitado a través del botén Una vez que el usuario
presiona el botén “Solicitar c6digo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:

S FIEL COPIADE LACOPIA

El usuario recibe un correo electronico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO?” que contiene un cédigo de seguridad conformado por
niimeros y letras con un tiempo de expiracion de 15 minutos. En caso de que
transcurra mas del dempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con
el siguiente mensaje:

| ﬁ;;ndo Rewisado Aprobado
Avlista de Mejora Continua y Mormativa Jefe de Cabdad v .\-%th’nm Dhrector de K Continua y Nommativa
L
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El codigo de seguridad ingresada ha expirado, por favar
ingrese nuevamente a la pantalla *3.2.3 Modificar
Informacién del Uso" para solicitar otro cidigo.

El usuario puede recibir el correo electrénico con el cédigo de seguridad a la bandeja
de entrada o a la bandeja de correos no deseados.

® Senae correo electrénico: El campo no puede ser modificado, se muestra el correo
otorgado inicialmente por el Senae cuando realiz6 la Solicimud del Uso (General).

: : : . : e Modificar
5.5. Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el botén — 3
el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacidn, dar clic en la opcién Si.

LEsta seguro de modificar?

5.6. El siguiente mensaje indica que la actualizacién o modificacion se ha realizado con éxito, dar
clic en Aceptar.

P
§. Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

ede

Aceptar

5.7.En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el botén
| Solicitud de baja ]

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:
SERVICIO KT
0!
DIRECCIM

W ESFIELCOPIADELACORI

e
"~

A

Haboghdo Revisado Ansado

‘ Analists de Mejora él)lllu!\lﬂ ¥ Normatia Jete de Cabdad v Meyora Contuioa Dhrector de bﬁ&mmu: v Noomatva
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