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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0347-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ISIE-3-2-044-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE SUGERENCIAS"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0489-RE, suscrita por el Econ.
Pedro Xavier Cérdenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-044-V1  INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE SUGERENCIAS”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL = e _“,___.,..ﬂ,_m..,_._._-—‘i
- SENAE-DGN-2015-0489-RE | S e 1STRO OFiL sy
| KT Abp-_.zmg.ﬂ_.--\

Anexos: pECEIDO IS
- SENAE-ISIE-3-2-044-V 1.pdf i X CTRMAL
- SENAE-ISIE-3-2-044-V1.doc i1 i;'i_'\_.-‘ul. .Zf‘—- Z 5:

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Kim. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* Documento generads pof Quipux TWWW. adua.na.gob.ec
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0489-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 Constitucion 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
administracién piliblica 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 I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administraciéon
Aduanera, regulado en el Coédigo 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 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 Cddigo 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
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
Orgénico de la Produccion. Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Masitimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec .
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0489-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 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-ISIE-3-2-044-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS

PARA LA
ADMINISTRACION DE SUGERENCIAS”.

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-ISIE-3-2-044-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
LA ADMINISTRACION DE SUGERENCIAS?” en el Registro Oficial.

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

fo Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
it i . . -
= | de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
- L I
== 1
D 1 u.;
=3 R
(e Lpd A
== o Docamento firmado electronicamente
= —x e 1 é
== e Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
= e DIRECTOR GENERAL
) 1
= 1
=55 1 =X Anexos:
== = - SENAE-ISIE-3-2-044-V 1.pdf
= . aEyu - SENAE-ISIE-3-2-044-V 1.doc
= c = -
== X
=5 57
e
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* Documnento generads por Quipux

www.aduana.gob.ec
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0489-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

Copia:
Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccién de Mejora Continua y Normativa

Serior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Seforita Ingeniera
Jessica Viviana Condo Ramos
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero

Julio Daniel Eduarte Gavilanes
Analista de Mejora Continua y Normativa

je/JGPS/rdmm/np/lavf
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060

* Documents gonerado por Quipus ® www.aduana.gob.ec
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SENAE ISIE-3-2-044

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

! _ Version:1
FECADOR DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 1 de 1

ECUAPASS

A un clic de {a Aduana

SENAE-ISIE-3-2-044-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE SUGERENCIAS

JUNIO 2015

OF ADUANA DEL ECUADOR

1010 NACIONA
S fIEL COPIA DE LA COPIA

CERTIFICO QUE

Elaborado Revisado Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, FL. CUAL NO DERE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O EQTOCOPIADOS SON COPIAS NOQ
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;EE.‘?'Z'““
ELADOR DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 2 de 11

HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:

Instructivo de sistema para la administracién de Sugerencias
Objetivo:
Describir las tareas para la administracién de Sugerencias en el portal interno del sistema informético
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Administracién de
Sugerencias
Elaboracion / Revision / Aptobacion:

Nombre / Catgg / Firma / Fecha Area Acciéon
!
Mw Direccién Nacional de Mejora
Dot Continua y Tecnologfas de la Elaboracién
Wmua v Norr;:twa Inforrnacxon

/ o s : ;
Direccién Nacional de Mejora
Wﬁ/ (é(z.;;j Continua y Tecnologfas de la Revisién

‘con. José 1= Sén 4
o Informacién

—_—
= _ Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Brracror d% melors Contimda y Normatwa Informacién
Version Fecha Razén Responsable
1 Junio 2015 Versién Inicial Ing. Julio Eduarte G.

SERVICAN NACIONAY DE ADUANA %EEL &U%%%R
CERTIFICO QUE £y fEL BOPIA
( 13 JuL 200
= SECRETARIN GENERAL SENAE~cm=
% \
| Elaborado A Revisado -
]—i‘*ik“d"“iw Jefe He Calida¥y¢ Mejora Continua Director de gmcmﬁm SRt
FT SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESEAVA JA DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NODEBE

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOEUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO ENLA WEB ECUAPASS
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Codigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;&EE_‘?‘““
ECUADOR DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pégina 3 de 3

INDICE

i OBJETIVO ..ouuurrvureeressnnssssssssssssasessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassessssssessssessossessessssessssnsssesnesssdh
2.  ALCANCE et eesaee e RA SRR AR AR Attt et 4
3. RESPONSABILIDAD.........coomeeeeeeseeemeeeemmesseeesesesmmsssesens el el
4, CONSIDERACIONES GENERALES............ccoonsveeuennn. 4
5. PROCEDIMIENTO ..couvvomeeereeessseeseseemeessssssssssessesseenes — 4
6.  ANEXOS 1

SERVICID NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
CERTIFICO QUE ESFIEL COPIA DE LA COPIA

QADUI\!A 13 JUL 2015

- -
---------------------

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Mormativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, FL CUAL NO DEBE
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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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SEN“\EI;LSE_‘?'Z‘ Has
JECADOR DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
Pigina 4 de 4

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para la administracion de Sugerencias en el portal interno
del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcién Administracion de Sugerencias.

2. ALCANCE
Esta dirigido a la Jefatura de Atenci6n al Usuario del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Jefatura de Atencién al Usuatio del Setvicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados pot
los distritos, le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién para su aprobacién y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de maneta correcta, se entiende lo siguiente:
4.1.1. Sugerencia: Desde el punto de vista de la atencién al usuario, es la formulacion por
parte de un usuario de su opinién o propuesta de mejora, respecto a los setvicios
ofrecidos por una determinada empresa o institucion.
4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite continuar
con las acciones de registro y modificacién de informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https:/ /portalinterno.aduana.gob.ec/,
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.

5.2. En el médulo de “Portal Interno”, dé clic en “Admin Soporte Cliente”, se desp]iega la lista
del sub-ment. Escoja la opcién “Administracién de Sugerencias™.
\JUMA DEL EGUADOR

EE%*HEBNWM DEL Eﬁi’\h BE Lh BB?\h

(wu\nn _______ i
M i N

------- GENERAL SENAE—— -

Elaborado Revisado Apm!!zdc

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

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 IME O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEDB. ECUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;{;EE;”'Z'O“
I‘I’“l‘kl‘)i(‘;ll{ DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
Pigina 5 de 5
Admin portal  Admin Soporte Cliente  Seguridad E-Docs  Ofros
Inicio 2,1 Administracién de preguntas y respuestas
2,2 Administracién de preguntas frecusntes
2.2 Administracicn de avisos
2.4 Administracién de repositerio de archives
2.5 Administracidn de repositorio de multimedia archives
2.6 Administracidn de sugerencias
2.7 Administracion de encuestas b
2.8 Administracién de e-Cocumento
5.3. Se presenta la pantalla “Administraciéon de Sugerencias”.
Administracién de sugerencias
Fecha de registro v | Haoy w124 i 1270602015 38 Tituls - [GUAL v
Tipo de cperagon =Todo v
Blisqueda en resultados Tituto v 0 Consultar
Resuktado : 0 ~
No Titulo Autor Fecha de registro Visitas
Tipo de ooera Selecadn-- \f
1270672015 [
- i
Contenido .
No Archives Tamano de archivo
SERVICID HACIONAL DEADUAKA DEL &cugggﬁ
CERTIFICO QUE ES FIEL COPIA 0t
e G 13 JuL 0
of D3 ADUANA
:-E.E:l_&}l__ -
SECRETARIA| GENERAL SENAE. .-
Elaborado Revisado | ‘l' Aprobado
v

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DFE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO D ‘O AL PREVIS
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGE!

ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE

E DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE &
O FOTOCOPIADOY

A COMPARANDCO CON E-;]., DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEDB

N COPIAS NO
ECUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA{}:; i:ﬁ_'f'z'o“
FCUADOR DESUGEEENCIAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 6 de 6
]
= Autor de respuesta SIMCAY SANCHEZ JOSE GONZALD * Fpcha de res

.Jff}f’i’._’.:‘f‘ ima E[_ Bl lgi E] {ﬂ? éiil U . Y B

Adjuntar archive
Kois  lcwwr | e

) Hombre del archivo Tamaiio del archive

Tamafio totel de archive ;

: R“‘gl ﬁm. F i i

5.4. En la pantalla, los criterios de bisqueda son:

Administracidn de sugerenmas

Facra de *‘zgzsm

Tigo de speracion

Busqueda en resultados

e Fecha de registro

e Rango de fechas: Permite seleccionar el parimetro de rango de fechas a
seleccionar entre las opciones:

e Hoy
e Semana
Mes
Afio
L SERVICID NACIONAL U[Lm[}]ﬂﬁ: %ﬂ. Eﬁﬁ%%m;l
e Calendario: Permite seleccionar las fechas a consultar. ﬁmmﬁﬂ Qe £ 15 L 8
AA;D}E”;GL e mmmmnem

e Lista desplegable con opciones para filtrar busqueda por: - 'S'EERET \-A—é'EN-ER AL SENAE. < ==

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
MENTO, EL CUAL NO DEBE

EL SERVICTO NACIONAL DE ADUANA DEL ECU ADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCU
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO, DOCUM
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEDR

INTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO

EGUAPASS
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAﬁcfiiEfz oa4
HEAPOK DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 7 de 7

e Titulo
o Autor

e Lista desplegable con opciones para mostrar resultados de busqueda por:

e Igual
Contiene

e  Mayor Que
Menor Que

e Busqueda en resultados

e Titulo
e Autor

° Botén' Consultar® |

5.5. El grid de consulta se llena posterior a la consulta, y se compone de la siguiente informacion:

No Titulo Autor Fecha de registro Visitas
e No
e Titulo
e Autor
e Fecha de Registro )
e Visitas

5.6. Al seleccionar uno de los registros de la bisqueda, se llenan automéiticamente los campos de
la siguiente subseccion de la pantalla:

CUADOR
010 NACIONAL DE ADURNA DEL €
%‘n 100 WEAEFIEL COPIA DE Lk COPIA

e s

'éécRETA A GEN

Elaborado Revisado /' Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADIOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DE B} r
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON V

CONTROLADAS, VERIFICAR 8L VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Edicién Especial N° 656

Registro Oficial —

Codigo
. INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION || SENAE-ISIE-3-2-044
ALEANA LY, DE :
%ﬁj}(m SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
 SENAE Pigina 8 de 8

Tikuly LLITY AMBIO oo hx..u.ZiZ‘

B ."

TS ADIUNTD

:;\XQR SU AYUDA CON LA ATERCION &l COCUNME

Contenide
Ho Archives Tamano de archivo
1 enae-dsg-2015-2400-e_fernando_afrain_valers_ochoa_{solicitud d 538,777

e Autor

e Teléfono

e Correo Electronico

e Tipo de Operacion

e Fecha de Registro

e Titulo

e Contenido

e Grid de consulta de archivos adjuntados:

e No
o Arct
« Tarmr .o Archivo

e Boton e
revision.

, el cual al hacer clic permite descargar el archivo seleccionado para

5.7. Para responder la sugerencia del registro seleccionado, se debe llenar los campos de la
siguiente subseccion de la pantalla:

DUANA DEL ECUADOR
st W o W S o
“E ! 13 LD
I SERRE- -
S A GENERALS
Elaborado Revisado F s
Aoglints de MejosContinipy Noootivs Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EI DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DERE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTI ) AL PREVISTO. DOCUY OF IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
. CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WER ECUAPASS
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENME‘IS,I,E_‘} G
RN DE SUGERENCIAS Ve o |
ECUADOR Fecha: Jun/2015
4 SENAE Pagina 9 de 9
= Autor da raspuesia INCAY SANCHEZ JOSE GONZALD 12/96/201

SIot I!;EI Ll* *IElD T

Jardana,Tahoma  {v] il

e Autor de Respuesta
e Fecha de Respuesta

e Botén calendario
e Contenido de Respuesta
e Campos para modificacién del formato de texto de la respuesta:

Tipo de letra
Tamano de letra
Formato “negrita”
Formato “cursiva”
Formato “subrayado”
Color de letra
Alineacion de texto:

A la izquierda
Centrado

A la derecha
Justificado

e Vindetas

5.8. Para adjuntar un nuevo archivo a la respuesta, o eliminar un archivo cargado anteriormente,
se debe utilizar la opcioén de la siguiente subseccion de la pantalla:

SERYICID NACION
CERTIFICO QU

L DE ADUANA DEL ECUADOR
S flEL COPIA OE LA COPIA
A3 JuL 20t

" SECRETARIA GENERAL SENAE- - - -

Elaborado Revisado Aprobado

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

EL SERVICIO NAGIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, FL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO LVISTO. DOC 35 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO v
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCLA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECWAPASS
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Cédigo:
SENAE-ISIE-3-2-044
Version:1

Registro Oficial — Edicion Especial N° 656

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

HEUADOR DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 10 de 10
] Hombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo

1 KByte H Cégéf‘ H e

Tamaiis total ds archive 1 0 KByta Adregar

® Grid con informaci6n del archivo que esta adjuntado:

® Opcion para selecciéon

e Nombre del archivo

e Tamafo del archivo

e Adjuntar archivo

e Botones H Cargar | s , para catgar un nuevo archivo o descargar

un archivo ya existente.

e Tamaio total de archivo: Indica el tamafio del archivo en KBytes
e Botén ‘g : Permite afiadir un archivo adicional a uno que ya ha sido
adjuntado
~e Botén Eiin-_aj_g__-;?”; : Al seleccionar uno de los archivos, permite eliminarlo del
registro.

5.9. Al hacer clic en el botén |

siguiente mensaje:
ﬁ Informacion

Se ha provesado exitosamente.

se grabara en el sistema la respuesta, y aparecera el

" Aceptar

5.10.  Para modificar una respuesta anterior, seleccionar en el grid de consulta el registro y
proceder a cambiar la informaci6n en los campos de la parte infetior de la pantalla:

o Al actualizar la informacién correspondiente y dar clic en el botén | Modificar j , el

sistema muestra el siguiente mensaje: SERVILID NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
CERTIFICO QUE £S FIEL COPIA DE LA COPIA

(- 13 JuL 20
I e e

" SECRETARIAIGENERAL SENAE-. ...

Elaborado Revisado ™ Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5E RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE Fig ¥

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTT AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO €ON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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-0d1go:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION || SENAG-ISIE-3-2:04
HCUADOR DE SUGERENCIAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pagina 11 de 11
ﬂ Informacion
Se ha procesado exitosamente.
A.ééptalr
AL Para eliminar una respuesta anterior, seleccionar en el grid de consulta el registro y

proceder a cambiar la informacion de la respuesta en los campos cotrespondientes:

: ; S @ ; p Eliras " .
o Al seleccionar el registro a eliminar y dar clic en el botén | = "HHAT | el sistema

muestra el siguiente mensaje:

Se ha procesado exitosamente.

6. ANEXOS

No hay anexos.

YILI0 NACIONAL DE ADUAWA DEL ECUADOR
?}EEEHHGH}' (5 FIEL COP OF LA COPIA

¢ 13 JuLas ..

ah LTADUR

 EYARIA GENERAL SENAE= - <=

Elaborado Revisado ./ Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 5

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADROS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB . ECUAPASS
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7 U Avud. 2015

TRAMITE N
> .0
- Ph. err e

i

ORMAY

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0348-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
SENAE-ISIE-2-6-046-V1 "INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA VARIABLE CATEGORICA"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0490-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
SENAE-ISIE-2-6-046-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA VARIABLE CATEGORICA”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente Tweas

Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias: i
- SENAE-DGN-2015-0490-RE | nomat22 2/
{ HC .

SRR N~

ISTRO OFICIAL
REcino ey V9. AGD 205

wdam TIRMAL Lo,

e inti

Anexos:
- Instructivo de sistemas interno para la administracion de la variable categérica.
- Instructivo de sistemas interno para la administracién de la variable categérica.

mc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec -
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0490-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 econémicas asumidas por

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

o

Aduanera, regulado en el Cddigo Orgénico 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 coordinacién o cooperacion

de otras entidades u érganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién

sus reglamentos,
aplicables...”.
Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del

L=
= = E g
= F I
= = ]
= O 5.0 - . .
=S= g‘r: :  Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal I) del
== &ituf Art 216 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “... I Expedir,
= b= . . ’ i Z :
— i |'=Z  mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
- = ! | NN ‘g i
== oy 1> necesarios para la aplicacién de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
o Qo . . r .r .
e Y de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
b= o2 yp P y P
=S = servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
- Ly £l i s 2
= T de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
(==t
S 1 X Codi /f 7
[ o] :goy SUreg amenlo...
— [N
- =
= =3'ity ; : ; ;
S 5:-.-':&: Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
P I St o= i . . — N
== 35w Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
33 \.i:x’l w2 i . P £
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec ¢

* Documanto generade por Quipux
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& ADUANADEL

ECUADOR
SENAE

Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0490-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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-ISIE-2-6-046-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA VARIABLE CATEGORICA”

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 P4gina 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-ISIE-2-6-046-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
LA ADMINISTRACION DE LA VARIABLE CATEGORICA” en el Registro

Oficial.
== ;"': : La presente Resolucion entrar4 en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
=5 b g publicacién en el Registro Oficial.
== g ol
e < . . 2.3 ;
= | = Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccion General del Servicio Nacional
=5 §| G de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
SE !
e ~
=
2= e
o= g
S= g
== o
2D
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Masftimo (090112) PBX: (04) 5006060
* Documento generado por Quisus =

www.aduana.gob.ec . 23
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0490-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- Instructivo de sistemas interno para la administracion de la variable categérica.
- Instructivo de sistemas interno para la administracion de la variable categorica.

Copia:
Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccion de Mejora Continua y Normativa

Nestor Leonardo Plaza Rodas
Técnico Especialista de Riesgos Aduaneros

Senor Magister
José Gonzalo Pincay Sénchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiorita Ingeniera
Ana Patricia Ordofiez Pisco
Directora de Secretaria General

Senor
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiorita Ingeniera
Jessica Viviana Condo Ramos
Analista de Mejora Continua y Normativa

dmce/JGPS/rdmm/np/lavf

EEUM’JUR
NACIONAL DE ADURNA NA QEL
Sﬁ;ﬂ%tg[} UL ES FIEL COPIA D 06 SU ORIBIKAL

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
. www.aduana.gob.ec
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Cadigo:
: INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA&;@L?{&M
v DE LA VARIABLE CATEGORICA Fecha: Jun/2015
” Pigina1lde 6

20 AGO. 2015

" PRI BaR:
. ape YA GRS NS U
wmafAITE RUKRNS
FRANERE

D 4

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-2-6-046-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE LA VARIABLE
CATEGORICA

JUNIO 2015

SERVICID NACIONAL-DE ADUANA DEL ECUADOR
CERTIFICO QUE £S5 FIEL COPIA DE LA COPIA

QA DUARA
0L LTADTR

SECRETAR]|A GENERAL SENAEZ -2 2

/

Ehogido 7 N\ Fevisado Aprobado
7 i
Analista de M ntinua y Normativa Jefk de Cali Mejora Continua Director dgjom Continua y Normativa

EL SERVICIO NA(}'UNAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERYA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPJAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO QON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;S;C,E_Z{G'%
ADRRNADIL, DE LA VARIABLE CATEGORICA Fecha: Jun/2015
Pigina 2 de 6

HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:
Instructivo de Sistemas para la administracién de la variable categérica en el sistema informético
aduanero interno denominado Ecuapass.

Describir en forma secuencial las tareas para administrar la variable categérica, opcién Adm. Variable
Categérica.

Nombre / Catgo / Firma / Fecha Area Accién
W Direccién Nacional de Mejora
X : Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
i :r.l 2 Continualy Nerrr-tlvl\-/ Illforﬂ'laciél'l.

<%/ 1o e 24 Direccién Nacional de Mejora
- i, Continua y Tecnologfas dela .| Revisién
lefe ‘d/em‘gcrl Continua \\ Infonnamon

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacién
Informacién

) U

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razén Responsable
1 Junio 2015 Versién Inicial Ing. Com. David Chau

" L (1 | [ Hl,‘:ﬂ
SERVIEID WACIONAL/DE ARURNA DEL ErvePOR
pERTIELRD [ | v : llI 1 IJII ! !'L‘_ L U .R
CERTIFILY QUL Lyf TIkL bouwd = |

—t A
aoidleenERAL SEN _
SEUI}E”’\RH Loivein .L bo) sl o | SRS

AN \
[\ Revisado Aprobado
Jefe lidad y Mejora Continua Director deéra Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIPNAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5 RVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE

SER USADO PARAOTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CONEL DOCUMENTO PUBLICADO ENLA WEB ECUAPASS
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Csdigo:
- INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION || SENAE-ISIE-26-046
PCTADOR BELRY. LECATEGORICA Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina3 de 6
INDICE

OBJETIVO ...cconenunvennnee

ATICRRICE oorensoesresmmemenssisiibiis ot v e
RESPONSABILIDAD. .......coccoorisnsnenns
CONSIDERACIONES GENERALES.........
PROCEDIMIENTO ioussnsansnnissssinion
ANEXOS issisusssscmssissessisrs

R O
S S N N

SERVICIO NACIONAL Ot ADUANA DEL ECUACOR

CERTIFICO QUE £S FIEL EUP],&‘,J,DEJ& ggfﬁlk

i

Elaporad / / A Revisado Aprobado

Analista de Mejﬁ%ua y Normativa C/[dk&lid&d yMejora Continua Director Kom Continua y Normativa

LI SERVICIO NACIOPAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA E L DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER LSADO PARA GERO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADRAS. VERIFLCAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION || SENAEISIE-26-046
AT, DE LA VARIABLE CATEGORICA Fecha: Jun/2015
Pigina4 de 6

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas necesarias para que los usuarios internos administren las
variables categéricas a través del portal interno del sistema informatico aduanero denominado
Ecuapass, opcién Adm. Variable Categorfa.

2. ALCANCE

Esté dirigido a los servidores piiblicos de la Direccién Nacional de Riesgos Aduaneros del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presénte documento, es
responsabilidad de los servidores pablicos de la Direccién Nacional de Riesgos Aduaneros del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

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 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. Variable Categérica: Son los criterios con los que se evalian los modelos de
tendencias y comportamientos del perfilador.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién htrps: //sistemainterno.aduana.gob.ec,
visualice el portal interno del Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.

5.2. Seleccione en el mend principal el “Sistema de Gestion de Riesgos”, sub-mend
“Administracién” y luego seleccione “Adm. Variable Categdrica”.

Fe gntiae D nan
SERYICID NACIOMAL/DE ANUANS ‘L lE‘?“] -jﬁh
CERTIFGD QUE ES/TIEL UOT Db La W81

13 JuL 06

- - -
Bl = = e e -
. me ha Em [

CRETARIAS ENERAL SENALc ==

St

TAN
[ Flabogdo |\ Revisado szdo
Analista de Mejora fontinua y Normativa jef&z Ca% Mejora Continua Director de Conunua y Normativa

EL SERVICIO NACIQNAL 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 SU VIGENCIA COMPARANDO QON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cadigor
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iistado de Actividades Pendientes  Listado de Actividades Pendientes

Listado de Actividades Pendientes

5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta:

Adm. Variable Categorica

Fecha da Ragistro

Variable Categorica

Bisqueda en resultades {variable Categarica

e Fecha de Registro: Se selecciona el parimetro con el que se desee realizar la bisqueda, el
cual puede ser “Hoy”, “Semana”, “Mes”, “Afio” o “Todo”.

e Variable Categérica: Se digita el nombre de la variable categérica de la cual se desea
realizar la consulta.

o Busqueda en resultados: Se realiza la busqueda de los resultados obtenidos, se puede
utilizar los criterios “variable categérica”, “columna variable categdrica”, “usuatio
registrador”.

5.4. Al dar clic en el botén “Consultar” se presenta un grid con los siguientes campos conforme la
informaci6n registrada:

e No. Variable

£ ADUANA DEL ECUADOR

e Variable Categérica SERVICIO NACION 0PIA
¢ Columna Variable Categérica CERTIFICO QUEAS FIEL Pl DE LA
e Fecha de Registro (2”““ 13 JuL 760
2 - it YW cme- -
e Usuario Registrador g | " CENERAL SENAE. oo«
/| _ \_/
Elaforife [\ Revisado Aprobado
Analista de Mejol ntinua y Normadva Jefe de Gyltiad y Mejora Cononua Director de Fhejera Continua y Normativa
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5.5. En caso que se desee modificar los datos de la variable categérica, seleccione en el grid
mencionado en el numeral 5.4 la variable que desea cambiar y modifique los datos de los
campos “Variable Categorica” y “Columna Variable Categérica” que se muestran a
continuacién del grid.

5.6. Seleccione el botén “Modificar” para efectuar los cambios realizados, a continuacién se
mostrard una ventana emergente en donde se debe confirmar los cambios, haciendo clic en el

€6 13>

boton “si”.

5.7. En caso que se desee insertar una nueva variable categérica, seleccione el botén =
“limpiar”, ubicado en la parte inferior izquierda del grid mencionado en el numeral 5.4 para
que de esta forma los campos “Variable Categbrica” y “Columna Variable Categorica” estén
disponibles para un nuevo ingreso de datos.

5.8. Digite la informacién correspondiente al nuevo registro en los campos “Variable Categérica”
y “Columna Variable Categérica”.

5.9. Seleccione el boton “Registrar” para ingresar el nuevo registro, a continuacién se mostrard una
ventana emergente en donde debe confirmar el nuevo registro, haciendo clic en el botén g o

6. ANEXOS

No hay anexos.
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0349-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado denominado:

SENAE-ISIE-2-6-038-V1
ADMINISTRACION DE RAYOS X

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracién:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién en el
Registro Oﬁgia], remito a Usted copias certificadas /ccm sus respectivos anexos y 01 CD, de la
RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0485-RE, suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cardenas
Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante la cual

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-2-6-038-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA

ADMINISTRACION DE RAYOS X”.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordoiiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0485-RE

Anexos:
- SENAE-ISIE-2-6-038-V1.doc
- SENAE-ISIE-2-6-038-V 1.pdf

mc

RO OFICIAL

WAL

' omecor 1 5_ABD 2015
E 1.”5_3 _ s LlEe>.

;

REG 1571

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060

» www.aduana.gob.ec

. 1”1 }



30 — Miércoles 27 de julio de 2016 Edicion Especial N° 656 — Registro Oficial

o
e:ﬂ ] ;
= g !
= £D i
= : ]
= ;ml
— o~ !
== =
="
s :’512
— il
= =R
= —xt
= — | e |
:;% oY <<
=S v &
Les I%
— 1 1
[FF)
= 1 2
= r =
= &
= 'q-'
= sy
= — P =
—_ = wxlQ
= el Y]
EE\_&Iw
el ]

* Documanis generade por Quipux

20

Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0485-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 econémicas asumidas por el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Repiblica 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 I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion Aduanera,
regulado en el Coédigo Orgéanico 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 debidamenie
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 operacién 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 |) 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 administracion aduanera y aquellos aspecios 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 Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Juridico vy
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 Cddigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el

Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec ‘
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0485-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

PRIMERO.- Expedir ¢l procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-2-6-038-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA

ADMINISTRACION DE RAYOS X”.

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 Pégina 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 resolucién junto con los referidos
“SENAE-ISIE-2-6-038-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA

ADMINISTRACION DE RAYOS X” 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.

Docamienio firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

AEL __ .

Anexos:
- SENAE-ISIE-2-6-038-V1.pdf
- SENAE-ISIE-2-6-038-V1.doc
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Sefiora Ingeniera
Maria [sabel Moncayo Espinosa
Jefe de Calidad y Mejora Continua, Subrogante

Sefior Ingeniero

Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Director Nacional (Encargado) de la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la

SERVICIO NACIDNAL OF ADUANA DEL ECUADOR
SECRETARIA GENERAL SEN

CERTIFICO QUyts

Informacion

Sefiorita Ingeniera
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0485-RE
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Analista de Mejora Continua y Normativa
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Analista Informético 2

Sefior Economista
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Descripcion del documento:

HOJA DE RESUMEN

Instructivo de sistemas para el uso de la administracién de rayos X.

Objectivo:

Adm. Rayos X.

Describir en forma secuencial las tareas para asignar el uso de la administracién de Rayos X, a través
del sistema informético del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién

Elaboracion / Revision / Aprobacion:
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Cadigo
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA RENARTE P
e, ADMINISTRACION DE RAYOS X e s
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para asignar el uso de la administracién de Rayos X, a través
del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcion Adm. Rayos X.

2. ALCANCE

Esta dirigido a la Jefatura de Gestién de Riesgos de la Direccién Nacional de Gestién de Riegos y
Técnicas Aduaneras.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Jefatura de Gestién de Riesgos de la Direccién Nacional de Gestion de
Riegos y Técnicas Aduaneras.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento, solicitados y
gestionados por la direccién disttital, le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Informacién para su aprobacién 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. Depésito temporal.- Es el setvicio aduaneto prestado directamente por la autoridad
aduanera o por terceros autorizados de dicho servicio, destinado para aquellas
mercancias que no pueden ser cargadas o descargadas directamente hacia o desde el
medio de transporte que las llevari a su destino final, o cuyo retiro o levante de acuerdo
con la modalidad de despacho, requieran otras operaciones aduaneras.

4.1.2. Depésito Aduanero.- Es un régimen especial aduanero, mediante el cual las mercancias
importadas son almacenadas pot un periodo determinado sin el pago de derechos de
impuestos y recargos aplicables.

4.1.3. Inspeccién fisica mediante el uso de sistemas tecnolégicos de no intrusivos: Es el
reconocimiento fisico de las mercancias, mediante el uso exclusivo de sistemas
tecnolbgicos no intrusivos, para comprobar su naturaleza, origen, condicién, cantidad,
peso, medida, valor en aduana y/o clasificacién arancelaria, en relacién a los datos
contenidos en la Declaracién Aduanera y sus documentos de acompafiamiento y de
soporte, contrastados con la informacién que conste registrada en el sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, con el objeto de determinar
la correcta liquidacién de tributos al cometcio exterior y/o el cumgl%n}w;}go dﬁ ERLADOR
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4.14. Cierre de aforo: Culminacién del proceso de aforo previo al cumplimiento de las
formalidades aduaneras necesarias.

4.1.5. Objeto de control: Unidades o medios de transporte, contenedores y mercancias que
arriben a distritos aduaneros maritimos o terrestres, sujetas al control e inspeccién

aduanera.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direcciéon http://portalinterno.aduana.gob.ec,

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

5.2. Seleccione el portal interno de “Sistema de Gestién de Riesgos”.

Y Sistema [nterno
EGUAPASS

SEOTEME DF HOTAT
Cif CRECITS

SISTEMA DE DATA

SITTEMA TE BASE TISTEMA LESAL
E, WAREIOUSE

DE VALDR

Otros

- Denuncasy

5.3. En el menu principal de clic en “Administracion”, se despliega la lista del submenu, a
continuacion haga clic en “Adm. Rayos X”.

SERYVICIO NACIONAL Dt A%ﬁpﬂh %EL LE}EUEEEFA
L
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Pigina 6 de 6

Administracion Control Pasterior Cumplimiento Legaf

Adm. Sujeto & Coentrol >
adm. Privilegio de Creacidn del Criterio

Adm. Qrden de Ejecucidn del Criterio Regla Fija Complementaria
Adm. Lista de Valores

Adm. OCE de Excelencia >
Adm. Modificacidn de in Accién de Control

Adm. Analista de Menitoreo

Adrr. Restriccidn Opwrativa de Control

Adm. Aprobackan

Adrm. Rayeos-X

Adm. Motive de In Solicitud de Modificacion de la Accidn de Control
Aghr Indicacidn poer Tipo de la Accidn de Contral

Adm. Variable del Criterio Primerizo

Adm. Descripoidn de Codigoz

Adm. Seiectividnd de Contenedar

Adm. Solicitud del Satch de Gestion de Riesgo

Adm. Modelo de Scaring

Adm. Variable Categdrica

Adm. YWerificadora

Adm. Area de Control SEMNAE & Institucién Externa

Adm. Modelo

Adm. Variable de¢ by Evalunsidn de Reandimiento

5.4. Se presenta la pantalla Adm. de Rayos X.

m. Rayos-X
o a s R S—
Distrito
Resutade:e
ne Distrito a Aplicar s Muz’:‘t::::s{; >
Deposito
Rasyltado : €
Ne Distrite a Aplicar Cédigo Depdsito Cepesito Afore Fisico o
Intrusivo
i DEL E00 1Ok
AL D RDUER B (R
SR H‘h i T AL L0 Ut
tERll 1red ) 13 N\_'Lms
e -
~r -
= = =\ CENERAL SENAE--
TARIAG
. Registrar
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CU
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DIST PREVISTO. DOCL OS5 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SO? i
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NT VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON Els DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB AERE
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA SENA&;SEE‘?‘“’””
s ADMINISTRACION DE RAYOS X Fecha: Junio/2015
Pigina 7 de 7
5.5. En la pantalla “Adm. de Rayos X”, los criterios de bisqueda son:
Distrado & Aphear Tada: jﬁ Cmcuitau?
=

e Gerencia General
e Guayaquil - Aéreo
e Guayaquil — Maritimo

e Manta
e Fsmeraldas
e Quito

Tulcan
Huaquuillas

Cuenca

Santa Elena
Latacunga

Puerto Bolivar

Loja — Macara

Cebaf San miguel

e Subdireccién de apoyo regional

5.6. Una vez seleccionado el distrito, y al dar clic en ,__Mtar_.o‘ se detalla los siguientes campos:

e Seccién [Distrito]

e No.

e Distrito a Aplicar
e Aforo Fisico no Intrusivo

SERYICID NACIONAL-DE ADUAKA DEL ECUADOR
CERTIFICO QUE §§ FIEL COPIA DE LA COPIA

13 JuL 2015
SECRETARIA GENERAL SENAE. - o e

Elaborado

Revisado Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHQ DE E
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOQCOPIADOS SON COPIAS NQ
CONTROLADAS, VERIFICAR SU WIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB .

STE DOCU

i
i

MENTQO, EL CUAL NO DEBE Q
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Caodigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA SENA?;:})E?‘ 6418
e ADMINISTRACION DE RAYOS X ; i
Fecha: Junio /2015
SENAE Pégina 8 de 8

Distrito

Rezultade @ 1

— i Aforo Fisico No
&
M Distrito a Aplicar ) Intrusive

1 GUAYAGUIL - MARITIMC v

5.7. Al seleccionar y dar clic en el distrito a aplicar se detallan los siguientes campos:

e Seccién [Depésito]
e No.
Distrito a Aplicar
Codigo Deposito
Deposito
Aforo Fisico no Intrusivo

Deposito

Rasultads : 124

Aforo Fisico Ne

e Distrito 3Api.i'<:ar Cadige Depisito B Peposito T intrusive,

i GUAYAQUIL - MARITIMO 14902422 AERCLIBRE ECUATORIANA SA =

2 GUAYAQUIL - MARITINO 12801020 AGRICOLA GANADERA REYSAHIWAL -

3 GUAYAQUIL - MARITIMO 12802588 AGRICULA OFICIAL 5.A. AGROFICIA

4 GUAYAQUIL - MARITIMO L25035070 AGRICOMINSA AGRICOLA COMERCI

3 GUAYAQUIL - MARITIMO 123068935 AGROINDUSTRIA DEL PACIFICG S.A

] GUAYAQUIL - MARITIMO 05304033 ALMACENERA DEL AGRG S.A. ALMAC

7 GUAYAQUIL - MARITIMO 05304051 ALMACENERA DEL ECUADCR 5.4, AL

8 GUAYAQUIL - MARITIMG 05906072 ALMAGUIL

9 GUAYAQUIL - MARITIMC 05902350 ANDIGRAIN S.A.

10 GUAYAQUIL - MARITIMO 03501469 ANDIPUERTC GUAYAQUIL S.A. v
g‘_ﬁégistrnr i

5.8. Presione el boton __,,,B_t;ggg?_f@_g -y aparece el siguiente mensaje:

U DEL EOUOOR
(0 i oe 0 o

Se ha procesade axitosamente,

13 _JUL 208

- SENERAL SE! AE=-nn
Elaborado Revisado Apfrobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

T SERVICIO NACIONAL DF ADUANA DEL ECLADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, BL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO ) e
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ALEGE .
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL USO DE LA SENA&;ISI@E—I 2
BN ADMINISTRACION DE RAYOS X Fecha: Junio/2015
Pigina 9 de 9

o Al dar clic en el botén &
seleccionado.

, se asigna la administraciéon al deposito temporal

1. ANEXOS

No hay anexos.

V110 NACIOHAL DE ADUANA DEL ECUADOR
s EIE'JFIA OE LA COPIA

CERTIFICO QUE S ¥
113 JuL 2015

Q.\ULAH.\
PR b e

" SECRETARIAGENERAL SENAE- -ca

Elaborado Revisado Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTG, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTI . PREVISTO. DOCUR OS5 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO | —
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=
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* Decumento generado por Quipux

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0350-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado SENAE-ISEE-2-0-006-V1 "INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
VISUALIZACION DE ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION"

Serfior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0486-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
SENAE-ISEE-2-0-006-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
VISUALIZACION DE ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION”

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Edicion Especial N° 656 — Registro Oficial

20 AGO. 2018

T S0

Pho D
?}U"SQ {q —~~A"

Documento firmado electrénicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0486-RE

Anexos:
- Instructivo de sistemas para la visualizacién de estadisticas de envio y recepcion.
- Instructivo de sistemas para la visualizacion de estadisticas de envio y recepcion.

mc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec

v
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7 ADUANADEL

ECUADOR
/ASENAE

Resoluciéon Nro. SENAE-DGN-2015-0486-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 econémicas asumidas por

el Estado.
Que gl articulo 227 de la Constituciéon de la Reptiblica del Ecuador sefiala que la

administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,

coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién
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 sujecicn al presente cuerpo legal,
manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

- _ gus reglamentos,
=4 ;zpffcabz’es‘.. &
e, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del

SE pli

=S g_ﬁ: !

— i’

- = S/!8ervicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del

== D 1w v g P G . F i .

S= e I Art. 216 del Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “.. L Expedir,

— T ; . . . . .

=53 w !Fnediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares

] i . . . - . . -

o ; Shecesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,

= : He valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por

o = - . = . .

= :gserwcros aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

igo y su reglamento...”
ue, 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

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060

www.aduana.gob.ec

* Documerto generago por Quipux
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0486-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, 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-2-0-006-V1  “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
VISUALIZACION DE ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION”
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
d 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

=3 i
S5 )
= !
=5 T :
—— /1o el referido SENAE-ISEE-2-0-006-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
::: N;.".' LA VISUALIZACION DE ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION” en el
> = { & Registro Oficial.
gs Sig
E;“; & : %‘ La presente Resolucién entraré en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
== ' & publicacién en el Registro Oficial.
I e ]
P =L
+ % Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec .

* Documento generado por Quigus
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ADUANADEL

ECUADOR
SENAE

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0486-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Docamento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- Instructivo de sistemas para la visualizacion de estadisticas de envio y recepcion.
- Instructivo de sistemas para la visualizacion de estadisticas de envio y recepcion.

Copia:
Sefior Ingeniero
David Mussolini Chaug Coloma
Analista de Mejora Continua y TI

Senora Ingeniera
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informaitico 2

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

Sefior Economista

Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccion de Mejora Continua y Normativa

dmec/ksrfirdmm/np/lavf

RVICID NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
?ZEERTIHCU UEES FIEL COPIA DE SU ORIGINR

=
i et
" SECRETARIAGENERAL SENAE- o o

™,

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av 25 de Julio Kim. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE || SENAE-ISEE-2:0-006
wosan ESTAD{STICAS DE ENVIO Y RECEPCION iy
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ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-2-0-006-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA

VISUALIZACION DE ESTADISTICAS DE ENVIO Y
RECEPCION

JUNIO 2015

SERYICIO NACIONAL/DE ADUAMA DEL ECUADOR
CERTIFICO QUE E8° FIEL COPIA DE LA GOPIA
( + Lﬁd Jv -L'IL'|.

-----------------------

SECRETA |A GENERAL SENAE. .=

i
Elabdrady” Revisado / _Aprobado
A7
N/ B pf
Analista de Mejora Gonuinua y Normativa Jefede Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO “«'\(IO\AL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
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Codigo:
SENAE-ISEE-2-0-006
Versién: 1
Fecha: Jun/2015

Pigina 2 d= 6

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE
ADRANADCL ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION

HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcién Estadistica de envio y recepcién
Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para visualizar las estadisticas de envio y recepcién a través
del portal externo denominado Ecuapass, opcién Estadistica de envio y recepcion.
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha

Area Accion
()~ 9 ’ﬂ Direccién Nacional de Mejora
2 PO - e ) . : ' 5"
X oA Continua y Tecnologfas de la Elaboracién
Continua :-Norn-tl\rl In.formaCI.érl
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revisién
Informacién
Direccién Nacional de Mejora
/) | Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Eﬂc:;c:: de MM;:ra’gnn:hul ¥ Normathva InfOITﬂ&CiéIl
Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Versiéon Fecha Razén Responsable
1 Junio 2015 Versi6n Inicial Ing. Com. David Chaug
- nh
AEBIIRIN 'L]].."W‘J'i Nk 5.:'1'_1!‘.-.“‘ P‘El E[\”‘ : .'?
SERYICID HALIUTAL 2% "onny ne LA COFIA
W ']LI (1§ iS Pl LUTEA bR kA BE
WL K
13 JUL 20
ENERAL SENAE--a=
L
Exbérido Revisado _, Aprobado
& | @
Analista de M) ntnua y Normativa Jefe de Mejgra Continua Director fle Mejora Continua y Normativa
ELSERVICIO NALIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PABA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO, DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CON 'AS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

EGUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE || SENAE-ISEE-2-0-006
s, ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION Fecha: Jun/2015
Pigina 3 de 6
INDICE
1. OBJETIVO cccuvnrruumunnasrmssssmnmsesssssssasssecsessssensessssssassssssssssssnsassssssssssenssssssasssssenssssssssss o
2. ALCANCE iuiaisimssinsaissimaisiismeiaissssinsss b i s esiis i aisisiisyesivanes el
3 RESPONSABILIDAD......coccccctissassasorsoansonsnssusossnissansassasansasiosansssssssanssassussssasssronsnssaranmnnstssanssssranss 4
4. CONSIDERACIONES GENERALES.........ccocevereerinsisnssnesassnssassssensensasesnesns e
5. PROCEDIMIENTO. GRS R e e B sineD
6. ANEXOS ...t .6
SERYICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
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Qf S S 13 .nn o915
SECRETARIA GENERAL SENAE. . =
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24/ &
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o Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE SENAT IS 000
Dok ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION Fecha Jun/2015
Pigina 4 de 6

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para que los usuarios visualicen las estadisticas de los
documentos enviados y receptados a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién
Estadisticas de envio y recepcion.

2. ALCANCE
Est4 dirigido a los operadores de comercio exterior registrados en el sistema informético Ecuapass.
3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los operadores de comercio exterior registrados en el sistema informatico
Ecuapass.

32. 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 aprobacién 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. Operador de Comercio Exterior (OCE): Es la persona natural o juridica que
interacttia con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (Senae) a través del sistema
informético aduanero denominado Ecuapass.
4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Las estadisticas que se generan por “Tipo de Documento” y “Tipo de Error”
corresponden a los trimites realizado por usuario, mientras que cuando se generan por

“Cédigo de OCEs” concietnen al total de los tramites realizados por todos los usuarios
creados bajo el RUC del representante legal.

01008

ii?nlllflnl H‘IRJEH .“i J." -‘:I."I 'I_ tln. ]Ll L‘-J!; |h
CERTIFICD WLt HEL GO .
[° 13 JUL 200
A?DHQ e e
=S CRETARIN GENERAL SENAE- -

Elabbryfo Revisadp _Aprobado

Analista de ntinua y Normativa Jefe de Méjora Continua Director de Mejbra Continua y Normativa
EL SERVICIO NAGIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVAEL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
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CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE || SENAGISEE-2:0-006
ADURNADES. ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION 7
Fecha: Jun,/2015
Pagina 5 de 6

5. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Seleccione el menii principal “Tramites Operativos”, sub-ment “1.5 Envio y recepcion de e-
Doc” y luego haga clic en “1.5.5 Estadistica de envio y recepcion”.
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I ramites Operativos ervidos Informativos Soporte al Cliente Ventanifla Unk‘* ‘
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de envio ¥ recepcian

Titulo de documentu i Envio Recepcion

buhtnhl o ]

5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta:

Esladlstlcademmyreqepnon
t‘rupodemdlm menta

~ ;___.. ...aJ (305

e Tipo de Estadistica: Se selecciona la variable con la que se deseg realizan la estadisticagdasiying

cuales puede ser “documento”, “tipo de error” y “Cédigo de QGBEN (UF £S5 FiE LE gﬁ"[ﬂ f (%% LRI
JUL 2015
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o Periodo: Se selecciona el espacio de tiempo en el cual se requiere conocer la estadistica. Se
pueden utilizar los criterios “Hoy”, “Semana”, “Mes”, “Afio” o “Todo”.

5.4, Al dar clic en el botén “Consultar” se presenta un grid con los siguientes campos:

e Titulo de Documento
e Envio
e Recepcion

e Ademis en la cabecera se muestra los valores totales de envio y recepcion.

Estadistica de envio y recepcion
L =Tipe de md.um - ce

Resuttado i 4

N u‘-t T s
...sumo“..l i i
01502666
02010004
03007084
16000635

&) Descarger Excsl

o Adicionalmente, en la parte inferior derecha del grid se muestra un botén llamado “Descargar
Excel” el cual tiene la funcién de descargar a una hoja de excel los datos estadisticos

generados.
6. ANEXOS
No hay anexos SERYVICID MACIONAL DE Anuats DEL ECUAROR
. JLREIVIV REVIUEGS ter ranth DE 1L (O]
ELH“”!.JU L:.I.'L N [lU. LU e L LUl IA
13 JUL 2015
JADUANA
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* Documents generado por Quipux

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0351-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado SENAE-ISEE-3-2-023-V1 "INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
VISUALIZACION DE RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0487-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Céardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
"SENAE-ISEE-3-2-023-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
VISUALIZACION DE RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS?”.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0487-RE s

Anexos:
- Instructivo de sistemas para la visualizacién de resultados de las encuestas.
- SENAE-ISEE-3-2-023.doc
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0487-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 piblicos 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, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluacién.

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 cooperacién
de ofras entidades u organos del sector publico, con sujecién al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas
aplicables...".

-

NERAL SENAE. ___ __

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 Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones, ... I 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 administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

odigo y su reglamento...”

(=
[

TARIA G

SECRE

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 Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Martimo (0901 12) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0487-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 Producci6n, 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-3-2-023-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA

VISUALIZACION DE RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS”

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 Direccion 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-3-2-023-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

LA VISUALIZACION DE RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS” en el Registro
Oficial.

sE= ),
== [ ! i £ g ,
S= 4 La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
== =N 2(-" publicacién en el Registro Oficial.
e 0 =
= '_J 1 . . - - - -
-:é —= =, =" Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
= de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaguil.
-
== i3
= 1 <t
= ;%%%5 Documento firmado electrdnicamente
=== 3 .
SE L& Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
EE o DIRECTOR GENERAL
3D I

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* - Documento gensrade par Cuipux www.aduana.gob.ec
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0487-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

Anexos:
- Instructivo de sistemas para la visualizacién de resultados de las encuestas.

- SENAE-ISEE-3-2-023.doc

Copia:
Sefiora Ingeniera
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informdtico 2

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

Seflor Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccién de Mejora Continua y Normativa

dmece/ksrf/rdmm/np/lavf
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il
SECRETARN GENERAT 's'E&EE""
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Martimo (0901 12) PBX: (04) 5006060
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE SENA@'ISEE_'TZ-UB
RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS ersion:
Fecha: Jun/2015
Pigina 1 de 1

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-3-2-023-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
VISUALIZACION DE RESULTADOS DE LAS

ENCUESTAS

JUNIO 2015

SERVICIO NACIONAL OE ADURMA DEL EFU&EQR
EER{IHEU QUE /&S FIEL COPIA DE LA COFIA

13 JuL 0%

(' LDUANA
I8 10

----------

Elaborado

Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EIL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE -y
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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HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcién Resultado de Encuesta

Objetivo:

Nombre / Catgo / Firma / Fecha

Describir en forma secuencial las tareas para visualizar los resultados de las encuestas a través del
bortal externo denominado Ecuapass, opcién Resultado de Encuesta.
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Area Accion

Direccién Nacional de Mejora

*WM Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Analista de Mejora ;:::::::-mmwa B InfOI'IIHCi()n

Direccién Nacional de Mejora
X . Continua y Tecnologias de la Revisién
Ing. Com. Karem Rod#s Farias »
St eI Tontioua Informacién

Direccién Nacional de Mejora

_>‘<'$i Continua y Tecnologfas de la Aprobacién
Eco. Rpibén nl = ..
DxcecteY e Metors Contnis ¥ Nereative Informacién
Version Fecha Razon Responsable
1 Junio 2015 Versi6n Inicial Ing. Com. David Chaug
SERYICIO WACIONAL E RDURA DEL ECURROR
SERVICIO RAUIURAL /b RESERY oer 10 bl
Etiiil[li!.at' IUIJ ES/ HEL Lui bt LA Lot 'h
('}J.DL'MM
. A 13 JUb 2R =
SECRETARIA GENERAL SENAL. 2 ==
Elborado Revisadd] Agfobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Mejgra Continua Dimcwrdcgpn Continua y Normativa
FLSERVICIO 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 SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE SENAE;IIEE;E:?}DB
}\'{!{‘f‘a‘;‘_‘;i RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS Fecha: Jun/2015
Pigina 3 de 3
INDICE
1; OBTE LTV i ssimami st st sanah s 650 s sas s s (a1 5an o s dss s e e e ade v s o wusanit 4
2. ALCANCE....... 4
3. RESPONSABILIDAD........ccovvviiiiiann 4
4. CONSIDERACIONES GENERALES.........c.coonmreenen iveessnbrreiRTIEeE .4
5. PROCEDIMIENTO........cocoenne D
6. ANEXOS i i s i s s st aiaasss )
SERYICIO NACIONAL DE ADUAKA DEL ECUADO
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e
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE SENAE&EE_‘TMB
;@;g;&. RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 4 de 4
1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para que los usuarios visualicen los resultados de las
encuestas propuestas por Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador a través del portal externo
denominado Ecuapass, opcién Resultados de Encuestas.

2. ALCANCE
Esta dirigido a los operadores de comercio exterior registrados en el sistema informatico Ecuapass.
3. RESPONSABILIDAD

3.1, La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los operadores de comercio extetior registrados en el sistema informatico
Ecuapass.

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 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. Operador de Cometcio Extetior (OCE): Es la persona natural o jutidica que
interactia con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (Senae) a través del sistema
informatico aduanero denominado Ecuapass.

4.1.2. Encuesta: Serie de preguntas que se hace a muchas personas para reunit datos o para
detectat la opini6én publica sobtre un asunto determinado.

4.1.3. Administrador: Es el funcionario aduanero encargado de la elaboracién y registro de la
encuesta en el sistema informatico Ecuapass.

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

4.2.1. El OCE puede visualizar el resultado de la encuesta una vez que el periodo de vigencia
de la misma haya finalizado.

4.2.2. Los resultados de las encuestas estin disponibles para todos los OCE a pesar de no
haber participado en las mismas. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL FP”'FHR
[:Eh‘[lﬂ[;b ULE ES |LL L'Jilrl Lt. L.'i UII

13 JUL 00

-—-—-———--——_“-—m-

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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Caodigo:
SENAE-ISEE-3-2-023
Version: 1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE

e RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 5 de 5

5. PROCEDIMIENTO

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

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

5.2. Seleccione el ment principal “Soporte al Cliente”, sub-ment “3.10.Encuesta” y luego haga clic
en “3.10.2 Resultado de Encuesta”.

¢ A——

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente Ventanilla ilnic;;- ‘

T 3.1 Guia de uso
Menu Soporte al Clianta 3.10.2 Resultads da encuestas L e =E M maenu
| izquisrdo 3.2 Solicitud del uso

3.3 Preguntas y respuestas

Resul OdE Encu $ ) 3.4 Preguntas frecuentes . =
Facha de inicio v [Hoy (v 13/05/2015 | @ 13/05/2015 | EEEEETIRReS j — ) JGNAL ¥
Bisqueda sn resultados Titulo de Ja Encuesta | w 3.6 Repositorio de archivos Q_ C_Dns-u[ta;b_|

- 3.7 Repositorio de multimedi... = |
Resultado : O  nt |
3.8 Sugerencias

9 Fecha de

No Titulo de la Encuesta Adminisitrador

3.9 Bisgueda de contenido caducidad
3.10 Encuestas 3.10.1 Participar en encuestas
3.11 Configuracion de mi pag... 3.10.2 Resultado de encuestas
Pregunta —~Seleccidn-- -
A0OR
wAL/DE ADUANA DEL EGUAD
. sy WAy RUM DBV
5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta: CERTIFICO QUE £y HEl
( 13 JuL 2015
Resultado de Encuestas (ADuAnA as =
Facha de inicie ) ! |Hoy |=!l13/05/2015 1 .-.'d {13/05/2015 A_‘i. Titulo de |a Encuesta ) - 'gEERE-TA
Basqueda en resu"“s‘.dC5 Titulo de l__a___t_:_nvc_{_.;ft'a___

e Fecha de Inicio/Fecha de Caducidad: Se selecciona el parametro con el que se desee
realizar la busqueda, el cual puede ser “fecha de inicio” o “fecha de caducidad” de la
encuesta. Se pueden utilizar los criterios “Hoy”, “Semana”, “Mes”, “Afio” o “Todo”.

e Titulo de la Encuesta/Administrador: Se selecciona el parimetro con el que se desee
realizar la bisqueda, el cual puede ser “titulo de encuesta” o “administrador”; una vez
escogido el parametro se debe digitar en el cuadro de texto la informacién correspondiente.

e Igual/ Contiene / Mayor que / Menor que: Una vez ingresada en el cuadro de texto la
informacién del campo anterior, se escoge si la informacién que se desea buscar es igual, es

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS
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Pigina 6 de 6

mayor que, menor gue, o si ésta contiene algln letra o palabra conforme al campo de busqueda
arriba seleccionado.

o Busqueda en resultados: Se realiza la bisqueda de los resultados obtenidos, se puede
utilizar los criterios “titulo de la encuesta” o “administrador”.

5.4. Al dar clic en el botén “Consultar” se presenta un grid con los siguientes campos conforme la
informacién de la encuesta registrada:

e No.

e Titulo de Encuesta
e Fecha de Inicio

e Fecha de Caducidad
e Administrador

o Adicionalmente, se presenta un combo en donde el usuario debe escoger la pregunta de la
cual desea conocer los resultados.

7 = Facha de o
No Titulo de la £ncuesta Fecha de inicio Rl eerfomyet Adminisitrador
- R TEST 03/28 28/Mar/2013 30/Abr/2013 JUNG YOUNG SUN
2 DUFL TEST 01/Abr/2013 30/ Abr/2013 JUNG YOUNG SUN
3 PRUEBA FINAL 26/Mar/2013 26/Mar/2013 RODAS KAREM
4 CCES - PRUEBA 13/0etf2012 31/Mar/2013 RODAS KAREM
Pragunts Fageledcitns:
CPHUEBRLSY
100
50 GPRUEEALZ
50 -3 (PRUEBAZY
40
ERLESARIL - - e e e

5.5. Al seleccionar la pregunta se presenta un grifico estadistico el cual expone los resultados de la

encuesta. )
SERYICIN HM’I"‘” L 06 ADUAMA DEL ECUM UR
E[L\llli;b i.l.x'. S Ilu L[J?:.j [:t L L\JIIIA
(;,hnmn 13 JUL Z_QE
SECRETARIA GENERAL SENAE. o na
Elaborado Revicadn I e

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DFRT—( HO DE BESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE Y5
SER USADO PARA (JTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
e CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION DE SENAE;;IIEEE_-T}{ES
[!Iéi‘gt‘)%{l RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS Fecha: Jun/2015
Pigina 7 de 7

Cabe indicar que al posicionar el puntero del mouse sobre la batra del grifico estadistico se
muestra la opcién de respuesta, el nimero de personas que contestaron esa opcion y el
porcentaje que representa del total de los encuestados.

No Titulo de la Encuesta Fecha de inicio cF;:icuhcaidi?i Adminisitrador
1 TEST 02/28 28/Mar/2013 30/Abr/2013 JUNG YOUNG SUN
2 DUPLTEST 01/Abr/2013 30/Abrf2013 JUNG YOUNG SUN
3 PRUEBA FINAL 26/Marf2013 26/Mar/2013 RODAS KAREM
4 QCES - PRUEBA 13/0ct/2012 31/Marf2013 RCDAS KAREM

Opcion : NOCOG

Pragunta L{PRUEEA4? Total : 1
Porcentaje @ 50%

2.3
2.6
2.4
0.2
R AU, s <t T ————
51 HO HOQ HOCQ HOOOO HOCOOO
6. ANEXOS

No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL OF ADUANA DEL EFUADQR
CERTIFICO QUE S FIEL COPIA DE LA COPIA

Elaborado Revisado A/ Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DT:?',I. ZCUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUM 0S8 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB
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ADUANA DEL

ECUADOR
SENAE

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0352-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial - SENAE-ISIE-3-2-039-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA
PARA ADMINISTRACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva dispongf a quien corresponda proceder con la publicacién en el Registro
Oficial, remito a Usted copias cmiﬁgflas con sus respectivos anexos y 01 CD, de la RESOLUCION
Nro. SENAE-DGN-2015-0493-RE, suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo - Director
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado: i
“SENAE-ISIE-3-2-039-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA ADMINISTRACION DE
PREGUNTAS Y RESPUESTAS”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordoriez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0493-RE

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-039-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-039-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE PREGUNTAS Y
RESPUESTAS.doc
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* Documento generado por Quipux . www.aduana.gob.ec . 1/1 \,-\(
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0493-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constituciéon de la Reptiblica 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 econdmicas 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, descentralizacién,
coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién
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 drganos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,

sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.
[ "
%g é .f Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
2 I s Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
== @:’ :}cf Art. 216 del Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “... [ Expedir,
=0 B mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
= e necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, adminisirativos, procedimentales,
= = de valoracion en aduana y para la creacicn, supresion y regulacion de las tasas por
= ! = servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
; . :("5" de la administracién aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
S 1 3 Cddigo y su reglamento...”
e wait
s = i & Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
g i \D‘;‘_ S Xavier Cardenas Moncayvo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
! Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060

 Documento generad? por Cuipus www.aduana.gob.ec

20 AGO, 2015

Y i :-,_‘;':.‘-_-...‘-_‘ "--_..-‘}
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0493-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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-ISIE-3-2-039-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA
ADMINISTRACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS”.

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 resolucion junto
con el referido “SENAE-ISIE-3-2-039-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA
ADMINISTRACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS?”, en el Registro Oficial.

I3 . . . - . s e . I
o= g F ‘ La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
= I . . . .
== 'i ! publicacion en el Registro Oficial.

- — {
L e L
[ ﬂm i ] uj
= =28 12 Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccion General del Servicio Nacional
= ﬁ ) de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
= 1 -
= =
= o i
S 15
- - 52
et b
R P 1 D
(= (e
— w s b
= <= )5
= ST
E= _ e
P !

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0493-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-039-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-039-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
PREGUNTAS Y RESPUESTAS.doc

Copia:
Sefior Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Director Nacional (Encargado) de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de

la Informacion

Sefor Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccién de Mejora Continua y Normativa

Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Senorita Ingeniera
Gabriela Elizabeth Veliz Palacios
Analista de Mejora Continua y Normativa Aduanera

Sefiorita Ingeniera
Jessica Viviana Condo Ramos
Analista de Mejora Continua y Normativa

gevp/JGPS/rdmm/np/lavf

SERVICID NACIONAL DE ADUANA OEL ECUADOR

CERTIFICO QYEES AEL L U1 I HIEIR

SECRETA GtNERAL SENAE.._.._

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Martmo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;S?}E?*“”
v DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS T g [
Piginaldel

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-039-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE PREGUNTAS Y
RESPUESTAS

JUNIO 2015

/DE ADUAKA DEL ECUADIR
AEL COPIA DE LA COPIA
13 L 2015

SERVICIO HACIONA
CERTIFICO QUE &

(' ADUANA
S0, DA

qqqqqqq

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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Codigo
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA?;%;E.-;-Z-O”
ADUANA DEL. DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: Jun/2015
% Pigina 2 de 9

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de sistemas para la administracién de preguntas y respuestas.
Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para el registro de administracién de preguntas frecuentes a

través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcién, Administracién de preguntas y respuestas.

Nombre / Cargo / Firma / Fecha a Accién
loc] Direccién Nacional de Mejora
X ;.e i Continua y Tecnologfas de la Elaboracién
’,/ s carjeey Nermaeve Informacién
gl \ zoﬂ/w;‘;— Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revisién
e e ot Ve G ) Informacién
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacién
Informacién

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razén Responsable
1 Junio 2015 Versi6n Inicial Ing. Gabriela Véliz

he p"d'[“l\ T‘FL (f‘” F\Q\

Srn\”\" ql Nhjl:\l:l‘ .Iu ]L .:.J 1 L:ll- !\-:l ll JI Ih
lLJLl\H”‘JL Ll E lllL gt
(Jmuu 1‘-3' “\N\_ 41”015“-’.

-

FENERAL SENAE= 2=

Ehborado / Revisado Aprobado
Analista de NQ:L y Normativa IW y Mejora Continua Director de Méjora Continua y Normativa

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 $U VIGENCIA COMPARANDO OON EL DOCUMENTO PUBLICADO ENLA WEB ECUAPASS
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA‘E,:SS&?'M”
LOCADOR DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: Jun/2015
Pigina 3 de 3
INDICE
1. OBJETIVO....... SO - SO NV 4
2. ALCANCE Sty e e e e T e 1
3. RESPONSABILIDAD........ 4
4. CONSIDERACIONES GENERALES... SR 4
5. PROCEDIMIENTO.... SRR SRR e 4
6. ANEXOS ..... . R R G R SRR 9
GERVIID NACIDMAL DE ADUANA DEL ECUADIR
CERTIFICO QUE ES AEL COPIA DE Li COPIA
oo (f 13 LS.
" SECRETARIA GENERAL SENAE o e
Elaborado Revisado " Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICTO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5E RESERVA EL DERECIHO DE F.'.STF. DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DIS O AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS SON COPIAS NOQ
CONTROLADAS, VERIFTCAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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SENAE- ISIE-3-2 039

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

¥ _ Version: 1
;?1%11{ DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pégina 4 de 4
1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas pata el registro de administracién de preguntas y respuestas
a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcion, administracién de preguntas y respuestas.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los funcionarios de Mejora Continua y normativa, técnico de analisis funcional del
Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los funcionarios de Mejora Continua y normativa, técnico de analisis
funcional del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador.

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

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

4.1.1. Contenido: Es el registro de un banco de preguntas efectuado por los operadores de
comercio exterior.

4.1.2. Contenido de respuesta: Es la asignacién de respuestas de acuerdo al banco de
preguntas generadas por el operador de comercio exterior

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

4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
matcados con un asterisco de colot tojo (¥); caso contrario el sistema no permite
continuar con las acciones de registro, modificacién o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

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

visualice el portal interno del sistema informatico Ecuapass e in, euse?qﬂq 9 wsuatho y
contrasefa. SERvIC NACIOMAL t RO 0 L LUTA
CERTAGD QE JO FRL LT
(aoesns 13_gugz@\’5_,
oRAEOT, | k== =27

AL.- il
\P"?C-‘IA G\_ntRAL SEN
Elaborado Revisado l Aprobado

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

1. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCU MENTO, FL CUAL NO DEBE
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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Codigor
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;SEE'?M”

DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: Jun/2015
Pagina 5 de 5

Registro Oficial — Edicion Especial N° 656

ALLANA TN,
ECUADOR

5.2. Seleccione el ment principal de clic en “Portal Interno”, se despliega la lista de sub-ment y
escoja la opcién “Admin Soporte Cliente”, luego de clip en la opcién “Administracion de
preguntas frecuentes”.

Admin portal Admin Soparte Cliente  Servicio Informacdon  Informacion Sistema Seguridad E-Docs  Auditoria  VUE  Otros

Inicia 2.1 Administracidn da preguntas y raspuestas

2.2 Administradidn da preguntas frecuentes

2.3 Administracidn de avisos

2.4 Administracisn da repositorio de archives

2.5 Administracidn de repositerio de multimedia archives
2.6 Administracidn de sugerencias

2.7 Administraciin de encuestas »

2.2 Administraciin de e-Documento

5.3. Se presenta la pantalla “Administracién de preguntas respuestas”.

Administracion de preguntas y respuestas
e = - HM,? ey Tppeeesny e T
Biisqueda en resultados Titulo v - ’J | Ccnsﬁit;;:ﬁ_
Resultado ; 0 "_
Mo Titulo Autor Fecha de registro Visitas

..... L (';|

Contenide

SERVICIO NACIONALA
CERTIFICO QUE E

(z DUANA

AEL COPIA OF LA (O

£ ADUANA DEL ECHADO

ol

SECRETAR Gu,:RAL SENAE. J.-

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
Fil, SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5 RESERVA L DERECHO DF, ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE oy

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
. CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOQUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Codigo

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA?;:;EE_‘:.M?’Q
g%\xf% DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: Jun/2015
N SENAE Pigina 6 de 6
o Archivos Tamano de archivo
H Dosiargsy

| wrachs da respussts

| verdana,Tahoma l'”ll H?ITF-]@ ik!iliiﬁ @

& dytor de respussia

= Contenide de respuests

3 Numbre del archive Tamaiio del archive Adjuntar archive

Tamafio total de archive : Agragar |

Eliminar

G ET | todificar |

5.4. Se presenta la siguiente pantalla y se describen los campos de consulta que se presentan.

Seccion [Administracion de preguntas y respuestas]

Admimstraciun de pfegumas y res;:uestas

e Fecha de registro: Rango de dias en se han registrado encuentran preguntas frecuentes.

e Busqueda en resultados: Consulta mediante rangos disponibles:

o Titulo: Encabezado de la pregunta por consultar.

e Autor: Nombre del operador de comercio exterior.

e Jgual
e Contiene ERUATOR

JJ
e Mayor que Si?\”‘ 10 MACIONA &l Lm‘)rl,:.l? DLEL\. " L
e Menot que CERTIRICD Al I
13 JuL %
-#--:\\AE%ENAL----
Elzborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Nommativa

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 SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBRICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cadigo:
SENAE-ISIE-3-2-039

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

v - Version: 1
{‘;’!z\\;i’;;‘ DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 7 de 7
Resultado : 0 ;_
No Titulo Autor Fecha de registro Visitas

Seccion [Resultado]
e No: Secuencial del nimero de consulta asignada automaticamente por el sistema.

e Titulo: Encabezado de la pregunta registrada.
e Autor: Nombre del operador de comercio exterior
e Fecha de registro: Rango del dia en se han registrado la pregunta.
e Visitas: Numero contabilizado por el sistema, cada vez que se consulte la respuesta
generada.
Telefono | i
Corres Elactronics : Facha de registra 12/06/2015 dﬂ

Cantenido
e Autor: Nombre del operador de cometcio exterior.
e Teléfono: Numero telefénico para ser contactado.
e Correo Electronico: Email registrado para responder la consulta.
e Fecha de registro: Momento en el cual se registra el consulta.
e Contenido: Consulta registrada por el operador de comercio exterior la cual se encuentra
en espera de la respuesta de un funcionario aduanero.
No Archivos Tamano de archivo
SERYICIO NACIONAL DF ADURNA DEL .BL HR
GERTIFICO QUE ES HEL COPIA A Lm
llei JUL 2
H ( ADUANA
-:l’;‘{-‘l._ - e o e .-
SECRETARIA GENERAL SENAE. - w=
Elaborado Revisado ] Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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o N Version: 1
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e N°: Secuencial generado por el sistema de las consultas registradas.

e Archivos: Detalle del documento que se adjunta.

e Tamaiio del archivo: Detalle de la capacidad del documento.

e Adjuntar archivo: Detalle del documento adjunto.
= Zutor de raspuesta i Q ﬁhﬂg:.iz:’ ER"(;- VIVIANA ek : wFecha da respussia

E verdapa,Tahoma |v |11 [=|[B] iLl»E EI i_l——l—]l] L:l
= Contanids de raspussty
Hombre del archive Tamafio del archivo B Adjuntar archivo .

i KByte

Tamafio total de archivo ¢

e Autor de respuesta: Nombre del funcionatio aduanero que registra la respuesta de la
consulta generadas por el operador de comercio exterior. '

e Fecha de respuesta: Dia en que se encuentra registrada la respuesta.
e Contenido de respuesta: Detalle de tespuesta generada con el analisis pertinente del
caso expuesto.

Ho Archivos Tamano de archivo

e No: Secuencial generado por el sistema de las consultas registradas.
e Archivos: Documentos digitalizados manuales, instructivos o resoluciones, entre otros.
e Tamaiio de archivo: Capacidad del archivo adjunto.

! Verdana, Tahoma I"'i

5.5. Al dar clic en el boton de respuesta s st legable
' pata seleccionar el tipo de letra. SERVICIO q#[}ﬁ}\, a'? A0 T“ldﬁ? Fga\u g
tEMI fIE0 hu ES fitl LLh A 1} i

( ADUAKA 0

RouL L0 ___,113_}\!-1_..--
Flaborado Revisado SECR ETAR '

At s oot g Siacmabimk Jefe de Calidad y Mejora Continua Ditector d"v)Mrjom Continua y Normativa
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i a

f11 1w

5.6. Al dar clic en el boton de respuesta
seleccionar el tamario de la letra.

se visualiza la lista desplegable para

5.7. Al dar clic en el boténM , se aplica el formato al texto seleccionado segun su

seleccion.

5.8. Al dar clic en el botén L. [=]se aplica el formato al texto seleccionado segun su
seleccion.

5.9. Al dar clic en el boton , se registra el lind que se desea registrar si el caso lo
amerita.

5.10. Aldar clicen el botén 9793”7 | sdjuntar documento.

5.11. Al dar clic en el boton Eirminey borrar la informacién registrada.

5.12. Al dar clic en el botén Q permite limpiar la informacién consultada.

5.13. Al dar clic en el boton Consultard , se muestra el detalle de la consulta.

5.14. Al dar clic en el botén ke Dsscercs , se muestra el detalle de la consulta.

T I P ———

5.15. Al dar clic en el botén A UL , se registran los datos y se genera el registro.

5.16. Al dar clic en el boténl,_i‘lqi,mﬁcar;, los datos registrados pueden ser modificados por parte
del funcionario aduanero.

6. ANEXOS

No hay anexos.

11 unn
SERVICID NACIONAL DE ADUP NA DEL EOV AUY
CERTIFICO QUE ES AIEL COPiA D LA COPIA

( ADUANA
4'

AR

SEC?ETAR!A CE.annL SENAE. <=

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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ADUANA DEL G g T kA REEY

ECUADOR
SENAE oFo?

Pro EDRL. <=«

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0353-OF
Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el registro Oficial -Expedir el procedimiento documentado denominado
"SENAE-ISIE-3-3-011-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO DE
CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL
CONOCIMIENTOQO"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 la RESOLUCION
Nro. SENAE-DGN-2015-0491-RE¢ suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo - Director
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISIE-3-3-011-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO DE
CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL
CONOCIMIENTO.”

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrdnicamente
Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0491-RE

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-3-011-V1.doc
- SENAE-ISIE-3-3-011-V1.pdf

mc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
. www.aduana.gob.ec .
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0491-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 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 econdmicas 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, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacién, participacién, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Codigo 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 sujecicn 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 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 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

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Marftimo (090112) PBX: (04) 5006060
. www.aduana.gob.ec .
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0491-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, 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 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-ISIE-3-3-011-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO
DE CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO.”

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 P4gina 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-ISIE-3-3-011-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL
REGISTRO DE CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO.” en el Registro Oficial.

f
ot

La presente Resolucién 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 Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

23 Ju
RIA GENERAL SENAE. o

C0 QUEES FIEL COPIA D SU CRIGINA
SECRETARIA GEN

:

T4l
!

ERVICIO NACJONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

SER
CERT
g

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av: 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0491-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Documente firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-3-011-V1.pdf
- SENAE-ISIE-3-3-011-V1.doc

Copia:
Senora Ingeniera
Maria Isabel Moncayo Espinosa
Jefe de Calidad y Mejora Continua, Subrogante

Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

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

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccion de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Oscar Xavier Pingel Velasco
Director (subrogante) de Ia Direccién de Tecnologias de la Informacion

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Seifiora Ingeniera
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa

Serfiorita Ingeniera

Jessica Viviana Condo Ramos
Analista de Mejora Continua y Normativa
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CLATIFIO (GUE €S FIEL COPIA DE SU ORIE™

SECRETARIA GENERAL SENAZ_ -

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
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AANA L
ECUADOR

INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO DE
CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO

Codigo:
SENAE-ISIE-3-3-011
Version: 1
Fecha: May/2015
Pigina1de1

ECUAPASS

un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-3-011-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO
DE CAPACITACIONES EN EL MODULO DE
SISTEMA DE ADMINISTRACION DEL

CONOCIMIENTO.

MAYO 2015

SERYICID NACIONAL/DE ADUMKA DEL ECUNOTR
CERTIFICO QUE ES/FIEL COPIA DE LA O

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO DE SENAE-ISIE-3-3-011
G CAPACITACIONES EN EL MODULOQ DE SISTEMA DE Versién: 1
m ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO Fecha: May/2015
Pigina 2 de 13

HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:

Instructivo de Sistemas para el registro y consulta de capacitaciones.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la consulta y el registro de una capacitacién, a
través del portal intemo del Sistema Informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
denominado Ecuapass, opcién, Capacitaciones del médulo del Sistema de Administracién del
Conocimiento (SA!

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Ca;tgo / Firma / Fecha Area Accién
W . Direccién Nacional de Mejora
X (% Continua y Tecnologfas de la Elaboracién
Eco. Eff Pdrra Taurkz . v,
Analsta de Mejora Cotinua y Normativa InfomnCl(}ﬂ
o Direccién Nacional de Mejora | -
2slos) I Continua y Tecnologias de la Revisién
e :; cadad y Mefora Continua In.fomlacién
\ -V, Direccién Nacional de Mejora
X 1L = 3 Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Pt SR, - Informaci6n

Version Fecha Razén ResE_onsable
1 Mayo Versién Inicial Eco. Ely Parra

rutaiR
r IR ne EI- !
13 P?'J:'..‘ ¥ "1" \ ot |

ceRyIci0 MACIOUAL Bt R g L) GOtk
)L."ﬁ--.‘-.v:w il S PlEL buvid b
CERTIFIGU Uut feo
13 JuL 201
("'-\‘f":i‘-’?:‘- ..-—*""’.‘”—““
1151' L -4_: _\;;Lf}t-'h"""‘""
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO DE SENAE-ISIE-3-3-011
O CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE Versién: 1
ECUADOR ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO Fecha: May/2015
SENAE Pigina 3 de 3

INDICE
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO DE SENAE-ISIE-3-3-011
p— CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE Version: 1
ECUADOR ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO Fecha: May/2015
SENAE Pigina 4 de 4

1.

2. OBJETIVO
Describir en forma secuencial las tareas pata agilitar la consulta y el registro de una capacitacion, a
través del portal interno del Sistema Informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
denominado Ecuapass, opcién, Capacitaciones del médulo del Sistema de Administracién del
Conocimiento (SAC).

3. ALCANCE

Esta dirigido a todos los funcionarios del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE).

4. RESPONSABILIDAD

4.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todos los funcionarios del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador
(SENAE).

4.2.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 aprobacion y difusion.

5. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Considerar los siguientes términos utilizados en el registro de la capacitacion:

4.1.1. Capacitacién: Actividad realizada a través de la cual los funcionarios del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), adquitirin conocimientos y habilidades
técnicas necesatias para acrecentar su eficacia.

4.1.2. Registrador: Funcionarios del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE).
4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Para efecto de funcionalidad, se debe ingtresar informacién en todos los campos
obligatorios, los cuales se encuentran marcados con un asterisco de colot rojo (*); caso
contrario el sistema no permite continuar con las acciones de registro o modificacién de
la informacion.

DEL rru’rﬂ

\ ;«I iA

SE'&‘"'"W W.T]nml '.JI: |'T\1}n§.

. PROCEDIM
6 OC IENTO ELMHU'LI [.li tS ”!'L I_,'_]|., LL

6.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién http:

visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuatio y com:&s;éﬁs;c’r s CENERAL SENAE= e m e

SECRETS

16.2. Seleccione el médulo “Sistema de Gestion de Conocimiento™.

Elaborado i Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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INSTRUCTIVO DE SISTEMA PARA EL REGISTRO DE
CAPACITACIONES EN EL MODULO DE SISTEMA DE
ADMINISTRACION DEL CONOCIMIENTO

\JI ,\\,\I\Ll

SENAE

Codigo:
SENAE-ISIE-3-3-011
Version: 1
Fecha: May/2015
Pégina 5 de 5

el

SISTEMA OF BOTAS
DE CREQITQ

FISTEMA DE DATA PORTA

WAREHOUSE

SISTEMA OF BASE
DB VALCR

SISTEMA LEGAL

S

L INTERNG

6.3. En el ment principal de clic en el mena “Cartelera General”, se despliega
a continuacién pulse en “Capacitaciones”.

la lista del sub-menu y

Comunicacién Organizacional

Estadistica de conocimiento

PREGUNTAS
| FR.EQ-UEI‘!‘T‘ES

| COMPLE ?EN!‘A TU"‘
CESTREZA:)

I-‘ﬁC"TAC O NE
'&QMIG

BIBLIOTECA
ADUANERA

e Tuego se presenta la pantalla “Capacitaciones”
Administracién de Conocimient Cartelera General Comunicacion Organizacional Estadistica de conocimiento
CARTELERA a
GENERAL f A

v

© CAPACITACIONES

it e S = e it J
5 iﬂﬁiﬁmfﬁm‘,&a tg{tém

Cartelera > CAPACITACIONES <

m}”.ﬁ u‘._

Toral (Cantidad 4 Pagina 171} Co-;asuftar :
No Titulo Fecha de Registro
MDRALES VELEZ JAVIER
4 PRUEBA EDUARDO 21-01-2015
ICAZA CEVA.LLOS
2 CAPACITAMOS A ARTESANGS EN TUNGURAHUA & M.—\R.[A SOLEDAQ 14-07-2014
Z CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES ENERO 2014 DMC 8 MONCAYO ESPINOSA l%tlll
MARIA ISABEL 1; h“ ;
LT | 5 i g ; e e Ay WY :
NAV, 'A‘L 4 [',UI “\

1 CRONOGRAMA ENERD 8 “%w ! E F Us. M\fﬁ;"‘u

IS

: CERTIRG

(hnuu\ PP . caistrar
FIRITET - = ERAL SCNR—==
- GENER
CRETARI
— Fassiro C.EC .| Aprobado
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6.4. Dentro de la pantalla “Capacitaciones” se presentan los siguientes campos:

O CAPACITACIONES o CAPACITACIONES <
lo+Contenido |
Registrador
estal {Caﬂ‘{iéad 4 Pégina 1",13 Selem_én ............................................. f ------
No | Titulo Aﬁjunms | Reqi';trador
a PRUEBA MORALE% VELEZ JﬁW'IER
1ICAZA CEVALLOS
3 CAPACITAMOS A ARTESANOS EN TUNGURAHUA ] Z\"EARZA SOLEDAD

MCNCAYO ESPINOSA .
2 CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES ENERC 2014 DMC & MARIA ISABEL 10-01-2014

NAVARRO ORELLANA
1 CRONOGRAMA ENERO o ) 4 e AN . 27-12-2013

Seleccion: Sirve para una busqueda general: por titulo, contenido o registrador.
e Titulo: Basqueda por palabra o frase con que se enuncia el registro de una
capacitacién, tiene una relacién con su contenido.

e Contenido: Busqueda por argumento o palabra que se encuentra dentro de la
informacién donde se describe de que se trata la capacitacion

e Titulo + contenido: Bisqueda por enunciado y algin texto que se describa en el

contenido.

e Registrador: Bisqueda por funcionarios aduaneros del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador (SENAE)

e Consultar: Sirve realizar una bisqueda sobre alguna capacitacién en especifico.

e Total (Cantidad / Pagina): Se muestra la cantidad de capacitaciones por pagina.

e Titulo: Se muestra el titulo de la capacitacion.

e Adjuntos: Se muestra si la capacitacién tiene archivos adjuntos.

e Registrador: Se muestra el nombre del funcionario que hizo el registro de la
capacitacion.

e Fecha de registro: Se muestra el dia, mes, y aflo en que se hizo el registro de la
capacitacién

e Registrar: Sitve registrar una capacitacion.

6.5. Para consultar capacitaciones registradas se tienen los siguientes criteti i ﬁ]:ﬁlﬁqtqua
W \v
SERYCI) HACIOMAL u‘ﬂf\uL 06 L\ LUt
. n UI. \ b
e Titulo CERTIFICU (0t : 5
13 .mL w
(fd DUARA ! -__“_,_..._----
J‘l o‘“" -.I"n'i Q\rhr\L._..-.um
Elaborado Revisado ECRE TAKIA U = ‘Abrb‘lﬁdb
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director dg Mejora Continua y Normativa
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e Contenido
e Titulo + contenido

e Registrador
Cartelera » CAPACITACIONES <
C_onsu_tta_r-
Registrador Fecha de Registro
DRALES VELEZ A .
IER EDUARDO 10120
ICAZA CEVALLOS 5
- 14-07-2014
9 MARIA SOLEDAD £
MONCAYO ESPINOSA
g 10-01-2014
8 MARIA ISABEL
NAVARRO ORELLANA .
. -12-2013
9 ANDRES ANTONIO | R

6.6. Se procede a ingresar el criterio de busqueda, y se consulta la informacién dando clic en el
botén “Consultar”

6.7. De los registros consultados, se escoge uno de ellos y se da clic en el titulo de la capacitaciéon

No Titulo Adjuntos | Registrador Fecha de Registro
, NAVARRO ORELLANA s
1 CRONOGRAMA ENERO - § ANDRES ANTONIO 27-12-2013

6.8. Luego se desplegara una pantalla donde se describen los siguientes campos que
corresponden a la capacitacion.

gaa DEL EDURD0R
SERVIDID NACIONAL :&Ln oh 0E Lh COFR

CERIACD Qe £ 13 JuL 20

umml‘!\ g s

-
LT -

e i
SECRETA \ Gl: cRﬁLSETP«

Elaborado

Revisado

Aprobado
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©Q CAPACITACIONES Cartelera » CAPACITACIONES <

.......................................................................... it

e :

Registrador . Fecha de Registro

Contenido

{Z} Cantidad de Comentarios :

{E) Registro de Comentario

S 0/ 500 Bytes

Hit: Se muestra el nimero de veces que la capacitacion ha sido visualizada.

e Titulo: Se muestra la palabra o frase con que se enuncia el registro de una capacitacion,
en relacion con su contenido.

e Registrador: Nombre del funcionatio del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
(SENAE), que registré la capacitacion.

o Fecha de Registro: Se muestra el dia, mes y aflo que se realizb el registro de la
capacitacion.

e Contenido: Se muestra la desctipcién detallada de la capacitacion.
Archivos Adjuntos: Se muestra todos los archivos relacionados con la capacitacion,
material de soporte, formatos, diapositivas, etc., junto al tamafio del archivo.

e Ver imagenes: Se muestra las imigenes, archivos en formato jpg., que corresponden a
la capacitacion.

e Retornat: Botén para regtesar a la pantalla principal de capacitaciones.

e Cantidad de Comentarios: Se muestra el nimero y cada uno de los comentarios que
han sido registrados en la capacitacion.

e Para registrar un comentario, se esctibe una observacién o comentario sobre la capacitacion
consultada dentro del recuadro. -
ViciD NACIONAY DE RDURMADEL EEO
%EEi‘TlHEE (UE 9 FEL LU A1 WL

(" UANA .
?_E'I.:mﬂ! _gmn:ﬂahﬂdh- -
Elaborado Revisado ] et
SERLRGTY
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(Z! Registro de Comentario

Guardar 0/ 500 Bytes

e Luego se da clic en el botén “Guardar” para registrar la observacién o comentario.

Guardar D/ 500 Bytes

6.9. Para conocer informacion sobre el registrador, se da clic en el nombre del registrador.

No Titulo Adjuntos Registrador Fecha de Regrstm
: _ NAVARRO ORELLANA g - ;5.
1 CRONOGRAMA ENERO 8 ANDRES ANTONIO 27-12-2013

6.10. Al dar clic en el nombre del registrador se desplegara una pantalla de “Usuario Buscar”.

=" Usuario Buscar

Nombre de Usuario

1D del Usuario

distrito

Departamento

Facha de Cumplearios

6.11. Los campos a presentarse en la pantalla “Usuario Buscar ” son
e Nombre de Usuario: Se muestra los nombres y apellidos del funcionario del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), que registr6 la capacitacion.
ID del Usuario: Se muestra la identificacién de tinica del usuario, siendo un sufijo del
nombre principal dentro del sistema interno.
Distrito: Se muestra el distrito donde el servidor ejerce sus funciones.
e Departamento: Se muestra el departamento donde el servidor ejerce sus funciones.
Fecha de Cumpleafios: Se muestra el dia, mes y afilo de nacimiento del servidor de aduana.

6.12. Dentro de la pantalla de consulta de capac1tac10nes se encuentra la opcion para registrar una

06 ADUAMA DEL ECURDOR

capacitacién, dar clic en el botén HLG v NACIONA i
R n o noi ]
Sﬁiﬁﬂﬂ@ Qe &S FIEL COT DE LA LUTL
6.13. Luego se presentara la pantalla de “Registrador” ' 13 JuL 208
Lz_\unlt{ [ i
I8 KTAD0E - o
At ALsEM&_,_-
SECRET A GENER
Elaborado Revisado \ | Aprobado
\J
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© Registrador

Carsiera > CAPACITACIONES «

*Thule

Reglsim"or

*Contenide

Archivg Adiuntos

8 Files Liploadad . e
W | \ subir i Canm!ar ¢
'Se deba hﬂ;untamrchncs menas de 10 5:!EI

1 cancelar (T8

6.14. Registre el titulo del conocimiento, redactaindolo de manera precisa.

Thilo

6.15. En

Registrador se autocompleta el nombre del usuario propietario de la cuenta en el

sistema.

6.16. En Fecha de Registro se autocompleta automiticamente por el dia, mes y afio actual que
se realiza el registro de la capacitacion.

6.17. Registre la informaci6n de la capacitacién considerando los siguientes critetios:

Puede escribir su contenido a2 modo de blog o articulo breve como nota informativa.

El titulo sea atractivo, especifico y breve que describa el contenido.

En el cuerpo del contenido describir la relevancia de la aportacién que tiene la
capacitacién. Explicar los objetivos, importancia, ejecucién, finalidad, publico de interés,
fecha, horario y duracién de la capacitacion.

Adjuntar recursos de apoyo, como Materiales didactico, diapositivas, formatos, etc.

Considerar que el sistema soporta adjuntar archivos en cualquier formato, hasta 10 MB

por cada anexo.
\L 06 VA DEL ECUATOR

SERYICID NACIA A
6.18. De ser necesario adjunte uno o vatios archivos de la siguiente m; otat ) my £ ﬁﬂ u| i Ot 01{5 Y
& L ‘2
Elaborado Revisado \‘ ‘_u]‘ A bado I L
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6.19. Presione el botén Consultar | para buscar el archivo dentro del disco duro de su computador.

® Busque el archivo usando la ventana emergente y presione el botén “Abrir”.

| Organizar v Nueva carpeta g v - Q
| 3 Favoritos T £ !
8 Descargas - f._qu:;:: da sist u’} gtd b =l
¢ ar| 2 T8 SIsteEma arpeta de sisteama |
B Escritorio e P : ¥
& Sitios recientes | | Bizagi Process Modeler Google Chrome
i 4 Acceso directo @ | Acceso directo :
72K > 4 £
-y Biblictecas & 27218 e '
3 Docuiantos Lencvo S_oiution Center -~ Mozilla ﬁrdox i
______ : Acceso directo | Accesc directo |
3_-2 Imagenes 1,35 K8 1,13KB
@ Mosca OpenProj PDFCreator e
H videos j - Acceso directo Acceso directo
8 Iai 117 KB 101 KB
% Equipo RoboDemo « scapUl46.0
&2, Windows7_0S (C Acceso directo W Acceso directo
5 954 bytes 2,2LKB
¥ Lenovo_Recoven ~ ¥
Nombre: ~ | AllFiles %) v
[ Abrir ] [ Cancelar ]
k‘d T A e e AT AR ML R b T etk 2 L s e i
® Si desea subir mis de un archﬂro realice este procedimiento las veces que sean necesarias.
e Presione el botén -  subir paxa anexar todos los archivos seleccionados como adjuntos.
Cancelar
SENAE-ISIE-3-3-01-V1.doex
bstos pats subir
Archivo Adjuntos
0Files Uploaded
. Consultar | subi |
S J Sfﬁ”m& f ARt Innind CUADOR
“Se debe Adjuntar Archivos menos de 108 JCTTTLT ’ﬁ?ﬁ ! 'ﬁﬁ ‘F\U*,;H;' %EEL [E._ LEGF‘IA
e \
. . g
6.20. Presionar el botén Horud. ( ADUANA 13 JuL 00
0L LCTADOE -
StCRET FIA GENERAL SENAE. ...
Elaborado Revisado Aprobado
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Retomar Canceiar

e Se presenta el siguiente mensaje.

Desea Ud. Guardar?

[ Aceptar ] [ C:ancelar]

e Luego de clic en el botén | Aceptar |

en la ventana emergente de confirmacion para finalizar
el registro. '

Registro exitoso

(i ]

6.21. Una vez que se guatrda el registro de la capacitacion, se muestran las siguientes opciones:

Retamar f Modxﬁcar

{ Eliminar

6.22. Para Retornar, dar clic en el botén |  Retornar |, que permite retroceder a la pagina principal
de la capacitaci6n.

6.23. Para Modificar, dar clic en el botén | Modificar | , que petrmite corregir o rectificar alguna
parte del registro de la capacitacion.

6.24. Para Eliminar, dar clic en el botén Eliminar | que permite eliminar el registro de la
capacitacion.

Confirma Eliminacion?

| Aceptar | | Cancelar | e 1q NACIOUAL DE ACURNA DEL ECUAROR
i 5/ES FIEL COMA DE L CUPIA

13 JuL 0%

- e e S

A GENERAL SENAEwmaw

Elaborado Revisado Aprobado
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e Luego de clic en el botén | Aceetar

eliminar el registro.

7. ANEXOS

No hay anexos.

Eliminacion exitoso

SERVIID NAIHAL
CERTIFCD QUE &

en la ventana emergente de confirmacién para

ADUANA DEL FFU'F’H}
fEL COPIA OF L\ COPIA
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0354-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial -Expedir el procedimiento documentado denominado:
"SENAE-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMININSTRACION
DE PREGUNTAS FRECUENTES"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 la
RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0494- RE, suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cardenas
Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante la cual
RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMININSTRACION DE PREGUNTAS FRECUENTES”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0494-RE

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-040-V1.PDF
- SENAE-ISIE-2-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE PREGUNTAS
FRECUENTES.doc

mc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Diteccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060

+  www.aduana.gob.ec «

* Documento generado por Quipus
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0494-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Queel 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 Constitucion 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 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, desconcentracién, descentralizacion,
coordinacién, participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién
Aduanera, regulado en el Cddigo 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 presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacién 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 Coédigo Orgénico 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 valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo 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 Caédigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (0901 12) PBX: (04) 5006060
. www.aduana.gob.ec -
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0494-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 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-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE

SISTEMAS PARA LA
ADMININSTRACION DE PREGUNTAS FRECUENTES”.

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 Pdgina 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-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

LA ADMININSTRACION DE PREGUNTAS FRECUENTES”, en el Registro
Oficial.

La presente Resoluci6n entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

s ™ B, Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
= = ':g ' de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

s> =<

Lt -_— =

[==1 S5 gt

= 8

= ' Documento firmado electrénicamente

s : ?E Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo

=5 ‘< DIRECTOR GENERAL

SECRETAKI

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
« Cocumenta genarads por Quiput www.aduana.gob.ec -
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0494-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-040-V1.PDF
- SENAE-ISIE-2-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE

PREGUNTAS FRECUENTES.doc

Copia:
Sefior Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Director Nacional (Encargado) de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de

la Informacion

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccion de Mejora Continua y Normativa

Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiorita Ingeniera
Gabriela Elizabeth Veliz Palacios
Analista de Mejora Continua y Normativa Aduanera

Sefiorita Ingeniera

Jessica Viviana Condo Ramos

Analista de Mejora Continua y Normativa
Sefiorita Ingeniera

Ana Patricia Ordofiez Pisco
Directora de Secretaria General

gevp/IGPS/rdmm/np/lavf

-

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060

* Documenta generade por Guipur - www.aduana.gob.ec .
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ECUAPASS

A unclic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-040-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE PREGUNTAS
FRECUENTES

JUNIO 2015

O ADUAMA DEL ECUADOR
fIEL COMA OF LA COFIA
1 0 208

SERVICIO NACIONA
CERTIFICO QUE

- - -
------

-------

Elaborado Revisado Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RHS[.:.R\".f\ EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE P )
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO COM EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cadigo:
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HOJA DE RESUMEN

Deseripeion del documento:
Instructivo de sistemas para la administracién de preguntas frecuentes.

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para el registro de administracién de preguntas frecuentes a
través del sistema informético del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado

Ecuapass, opcién, Administracién de preguntas frecuentes.
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo A Firma / Fecha Area
@% / / Direccién Nacional de Mejora
X ] Jeloélss Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Whu y Normativa Informacién
. Direccién Nacional de Mejora
W\/& s / oé/z.a ’$|  Continua y Tecnologfas de la Revisién

Accion

Wi,

JQFM Informa016r1
. / ; Direccién Nacional de Mejora
] 5/06/ir | Continua y Tecnologfas de la Aprobacién
Mejora Continua y Normativa Infomlacién
Version Fecha Razo6n Responsable
1 Junio 2015 Versién Inicial Ing. Gabriela Véliz

SERVCID WACIONE) OF ADUMA DEL ECLAROR
eereton e B8 FIEL GOTIA DE Li GUTIA
13 JuL 2015

CERTIFICO L.//]
H‘. l'.' |

(
|

A Aprobado

Elbordo [ Revisado

Analista de A%dnm y Normativa jefe\tmmjom Continua Director de Mﬁuﬂﬁnm y Normativa

FLSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA L DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPGSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOT' 'OCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUB LICADO EN LA WEB ECUAPASS

nne

-----------




Registro Oficial — Edicion Especial N° 656 Miércoles 27 de julio de 2016 — 99
Codigo
SENAE-ISIE-3-2-040
Version: 1
Fecha: Jun/2015
Pagina 3 de 3

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
DE PREGUNTAS FRECUENTES

ALRANATH,
ECUADOR

INDICE
1. OBJETIVO SRR AR e
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3. RESPONSABILIDAD e
4, CONSIDERACIONES GENERALES .
5. PROCEDIMIENTO ...cccoiiverreercnnnrrennrssneresessaanses 4
6. ANEXOS .. siiR s 8
SERVICIO NACIDNAL DF ADURMA DEL ECUACOR
CERTIFCO QUE £S AIEL COPIA DE LA CUPIA
(Jm!un 13 “mm
g Tt it=iviv ity
" SECRETARMA GENERAL SENAE- -
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Mormativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE Fi
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para el registro de administracién de preguntas frecuentes a
través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcion, administracion de preguntas frecuentes.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los funcionarios de Mejora Continua y normativa, técnico de analisis funcional del
Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los funcionarios de Mejora Continua y normativa, técnico de analisis
funcional del Setvicio Nacional de Aduanas del Ecuador.

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 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. Contenido: Es el registro de un banco de preguntas efectuado por los operadores de
comercio exterior.

4.1.2. Contenido de respuesta: Es la asignacién de respuestas de acuerdo al banco de
preguntas generadas por el operador de comercio exterior

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

4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de colot tojo (¥); caso contrario el sistema no permite
continuar con las acciones de registro, modificacién o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

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

visualice el portal interno del sistema informatico Ecuapass e ingrese con su usuatio y

contrasefia. SERYICID MACIOMAL DE ADUAME DEL EOUADSS
CERTIFICO QUE /S FIEL COPIA DE LA CGPIA
13 JUL 2000

P T RN R R

SECRETABIN CELERAL SENAE o
Elaborado Revisado "\~ “Aprobado
L
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Disector d¢ Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL FCUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE Fa

SER USADC PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
UFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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5.2. Seleccione el menu principal de clic en “Portal Interno”, se despliega la lista de sub-ment y
escoja la opcién “Admin Soporte Cliente”, luego de clip en la opcién “Administraciéon de
preguntas frecuentes”.

Admin portal ~ Admin Seporte Cliente  Servicio Informacion  Informacion Sistema  Seguridad E-Docs  Anditoria  VUE  Otros

Inicia 2.1 Administracion de praguntas y respuestas
2.2 Administracidn de praguntas fracusntes
2.3 Administracidn de avisos

2.4 Administracian da repesitoric de archives

2.3 Administracidn da repositoric de mukimadia archives
2.6 Administracidn de sugerancias

2.7 Administracidn da 2ncusstas »
2.8 Administracdn da e-Documante

5.3. Se presenta la pantalla “Administracién de preguntas frecuentes™.

Administracion de preguntas frecuentes

Fecha de registrs vi[Hoy T+](pa/06rz01s || 04062015 [all] [Tituio . IGUA
Blzqueda en resultades Tituls ) v O Con

Resuitado : ©

Ho Titule Autor Fecha de registro Visitas
o~

* Lutor ERAZO MARQUEZ ERIKAVIVIANA
* Fecha de= registro 0410872015 Al = Tip de cperacion --Seleccién-- -

verdana,Tahoma || |11 "i Ilﬂ[@ I#lif1|IiD

* Contanida

(‘imun

1L AETAD0R

SECRET

[ Nombre del archivo Tamafio del archivo \/ Adjuntar archive
& UEyte Hower | Hoses

Tamafio total de archive : Agregar Eliminar
"Registrar| ]
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Mormativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL E {CUADOR S5E RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 4

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMED
CONTROLADAS, VERIFICARSU VIGENCIA COMPARANDO CON

05 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
‘L DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB . ECUAPASS
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

5.4. Se presenta la siguiente pantalla y se desctiben los campos de consulta que se presentan.

Seccion [Administracion de preguntas frecuentes]

Aémmam de preguntas frecumtes

rec%‘a de registro

O] Caasaitarﬁj;

Blsquada en !‘E‘JJIEdﬂ:

e Fecha de registro
e Busqueda en resultados

e Titulo
fv!
Resyltado 1 0 i
fo Titulo Autor © Fechaderegistro  Visitas

Seccién [Resultado]

e No
e Titulo
e Autor
e Fecha de registro
e Visitas
SERVICIO NACIONAL DE ADUAMA DEL ECUADOR
1 L.JiC ry nn T ] Vi
CERTIFICO QUE /ES FIEL COPIA DE LA CCPIA
(‘{ADL'MU.
o et o 0 ..M-'Emlj
SECRETA LNtRALSE Al e ee
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL .FCL?:"._[)OR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE . T

. PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
STA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUARASS

Fan a2 1

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTI
CONTROLADAS VERTFICAR SU VIGE
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
DE PREGUNTAS FRECUENTES

ADUANAINT,
ECUADOR

* Tituio ]

* Autor ERAZC MARQUEZ ERIKA VIVIANA )

* Facha de registro 04/05/2015 |4 = Tips de operacion : T
verdana Tahoma 1‘{;2‘; 1“3{:[&1@ |;_Iif1|!l@ p:

* Contenido

""" Nombre del archive Tamaiio del archivo Adjuntar archive

KByte ke Carger | fd Desearge

amafie total de archivo : Agregar Eliminar

e Titulo: Se muestra la informacién registrada.

e Autor: Detalle del nombre del funcionario aduanero que se encuentra analizando la
respuesta.

e Fecha de registro: Dia en el que se encuentra realizando la respuesta de la consulta
solicitada por el operador de comercio exterior.

e Tipo de Operacion
° Despacho de Importacién
o Despacho de Exportacién
° Importacién de Carga
o Exportacién de Carga
° Terrestre de Carga
o Devolucién condicionada de tributo b DEL ECUADOR

V(00 HACIOHAL E ADUM At
e Contenido: Detalle de la consulta a realizar. E‘E,[ET\"IE{SQ h&ﬁéﬂﬂi 'L fIEL COMA DE LA GOPIA

e Nombre del archivo: Detalle del documento que se adjunta. 13 JuL 205
s . . L/ADUANA I

e Tamaiio del archivo: Detalle de la capacidad del documen¥syyii . . o ccomm====""

) . . " SECRETARIA GENERAL SENAE. ==
o Adjuntar archivo: Detalle del documento adjunto. St
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Mormativa
FI. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, BL CUAL NO DEBE ~
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

5.5. Al dar clic en el botén de respuesta Lverdans.Tahoma | v se visualiza la lista desplegable para
seleccionar el tipo de letra.

5.6. Al dar clic en el botén de respuesta ; se visualiza la lista desplegable para seleccionar

el tamano de la letra.

5.7. Al dar clic en el boténm se aplica el formato al texto seleccionado segin su

?

seleccion.

5.8. Al dar clic en el boton [EI=[=[=2] [E]se aplica el formato al texto seleccionado segin su
Seleccj-on' .......................

5.9. Al dar clic en el botén =~ ¢ , se registra el link que se desea registrar si el caso lo
amerita. _

5.10. Al dar clicen el botén — ~9752%" | adjuntar documento.

5.11. Al dar clic en el botén ENrminarotrar Ia informacién registrada.

5.12. Al dar clic en el botén - permite limpiar la informacién consultada.

5.14. Al dar clic en el botén Consultar® , se muestra el detalle de la consulta.

———

5.15. Al dar clic en el boténl FREgistrar , se registran los datos y se genera el registro.

: . | Modificar | . :
5.16. Al dar clic en el botén! MOQRICAY | '15g datos registrados pueden ser modificados por parte
del funcionario aduanero.

6. ANEXOS

No hay anexos.

SERVICIO NACIONAL DE ﬂﬂ@f'“ Dt EFL’P[]‘?
CERTIFICO QUE EY FIEL COPIA DE L% CUPIA

QAP:\A."% 13 JUL 2015

SECRETARIAWIENERAL SENAE. - .

)

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CL':\LNO DEBE ¥ 9
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON NI Y
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ECUADO]

SENAE o P

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0355-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oﬁcia! -Expedir el procedimiento documentado denominado:
"SENAE-MEE-2-2-002-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO, EXPRESO Y
DEFINITIVO".

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 anexos y 01 CD, de la RESOLUCION Nro.
SENAE-DGN-2015-0492-RE, suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo - Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-MEE-2-2-002-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO, EXPRESO Y
DEFINITIVO”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el insu:uctivo de sistema: “SENAE-MEE-2-2-002-V1 MANUAL
ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO, EXPRESO Y DEFINITIVO, Versién 1", expedido
mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2013-0158-RE, de fecha 15 de mayo del 2013.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

— |

Documento firmado electronicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

REX cTRO OFICIAL ¢
1‘_,\-_”_,;.\ ' S
A8 A&Q.}Bﬂg .

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0492-RE

i
1
ARexos: t \-. }Z ,’Z_ i
- SENAE-MEE-2-2-002-V2.doc | HORA o o =57 _
- SENAE-MEE-2-2-002 V2.pdf |

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* Documento generads por Quipux . www.aduana.gob.ec . 172
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0355-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

me

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Diteccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060

* Drcumanto ganavado por Quipx . www.aduana.gob.ec
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0492-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Repuiblica 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 econdmicas 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, desconcentracién, descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacion,

transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién Aduanera,
regulado en el Codigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se sefiala: “Ef 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 cooperacién 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 Produccion, Comercio e Inversiones, “.. | Expedir, mediante resolucion los
reglamentos, manuales, instructivos, qficios circulares necesarios para la aplicacion de aspecios
operativos, administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion,
supresion y regulacion de las tasas por servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias
para el buen funcionamiento de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no

contemplados en este Codigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo 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 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 Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Kim. 4.5 Via Puerto Maitimo (090112) PBX: (04) 5006060
. www.aduana.gob.ec .
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0492-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado: )
“SENAE-MEE-2-2-002-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO,

EXPRESO Y DEFINITIVO™.
SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: “SENAE-MEE-2-2-002-V1 MANUAL

ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO, EXPRESO Y DEFINITIVO, Version 1",
expedido mediante Resolucién Nro. SENAE-DGN-2013-0158-RE, de fecha 15 de mayo del 2013.

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 resolucion junto con el referido
“SENAE-MEE-2-2-002-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO,

EXPRESO Y DEFINITIVO” en el Registro Oficial.

La presente Resolucién 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.

Tifo firmado electronicamente
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0492-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Jefe de Calidad y Mejora Continua, Subrogante

Seiior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccién de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Oscar Xavier Pingel Velasco
Director (subrogante) de la Direccién de Tecnologias de la Informacién

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informaitico 2

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

Sefiorita Ingeniera
Jessica Viviana Condo Ramos
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefior Licenciado
Hector Xavier Piza Carrasco
Técnico Operador
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HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:

abandono de mercancias.

Documento para establecer el procedimiento a seguir para la operativa de los diferentes tipos de

Establecer los procedimientos al proceso de Abandono Ticito, Expreso y Definitivo, mediante las

disposiciones establecidas por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, a fin de dar agilidad a los
rocesos establecidos para este destino aduanero.

Version Fecha
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos trelacionados al proceso de Abandono Tacito, Expreso y Definitivo,
mediante las disposiciones establecidas por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, a fin de
dar agilidad a los procesos establecidos para este destino aduanero.

2. ALCANCE

Este manual esta dirigido a importadores, agentes de aduana, directores de Control de Zona
Primaria, directores de Despacho y Zona Primaria, subdirector de Zona de Carga Aérea de
Guayaquil, Directores Distritales, jefes de Procesos Aduaneros, técnicos operadores, y a todos
aquellos servidores aduaneros que de alguna manera se encuentren involucrados en el presente

proceso.

Comprende el siguiente proceso:

e Abandono Expreso.
e Abandono Tacito.
e Abandono Definitivo.

No comprende el detalle de los siguientes procesos, los cuales deben ser consultados en los
procedimientos documentados correspondientes a:

e Abandono para Sala de Arribo internacional.
e Proceso de reclamo administrativo.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién y cumplimiento de lo establecido en el presente documento es responsabilidad
de los directores de Control de Zona Primaria, directores de Despacho y Zona Primaria,
subdirector de Zona de Carga Aérea de Guayaquil, directores distritales, jefes de Procesos
Aduaneros, técnicos operadotes y a todos aquellos servidores aduaneros que de alguna manera
se encuentren involucrados en el presente proceso..

3.2. La realizacién de mejotamiento y cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Diteccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
para su aprobacién y difusion.
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4. NORMATIVA VIGENTE

e Cddigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones Copci, Registro Oficial Suplemento
351, 29/Diciembre/2010.

e Reglamento al Titulo de la Facilitacion Aduanera para el Comercio, del libro V del Codigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, Registro Oficial Suplemento 452,

19/Mayo/2011.
e Decisién No. 671, de la Comunidad Andina, publicado en la Gaceta Oficial de la Comunidad
h\‘l. 1
e Circular Nro. SENAE-DGN-2014-0050-C, emitida el 31 de diciembre de\ERk#{%\%\\ f’\“}i&‘ u:nh\ E, \.x ‘«
gi?\‘{ \
e 13, -
5. CONSIDERACIONES GENERALES ' k m\'ﬂ},-‘ e AT\‘%EHP\“-""

RETARY
5.1. Con el objeto que se apliquen los términos de manera correcta, a &5&%{1114 n se presentan
algunas definiciones inherentes al presente documento:

5.1.1. Aprobacién de Solicitud de Abandono Expreso.-Es la opcién dentro del menu
principal de Abandono que presenta una pantalla que permite Consultar estado del
abandono expreso, aprobar o no aprobar la solicitud de abandono expreso y registrar el
Acto Administrativo de abandono expreso.

5.1.2. Administracion de Abandono T4cito/ Definitivo.-Es la opcion que permite realizar
consultas, registros de acto administrativo y desbloqueo de los nimeros de carga que se
encuentren en abandono definitivo.

5.2. Luego de recibir la notificacion electronica de generacién de multa por abandono, el Operador
de Comercio Extetior debe realizar el pago de forma inmediata, o se aplicara el cobro por
accién Coactiva.

5.3. El OCE debe realizar periédicamente el seguimiento de sus tramites en las opciones de
consulta del Ecuapass con el fin de conocer el estado de la carga.

5.4. El delegado del Director Distrital debe revisar diariamente en el sistema aduanero
Ecuapass el reporte de mercancias de los niimeros de carga que se encuentren en
abandono definitivo, con el fin de emitir el acto administrativo correspondiente.

5.5. Cuando se declaren los abandonos definitivos mediante Acto administrativo se debe incluir la
siguiente leyenda “En caso de que el consignatario de la mercancia llegase a subsanar
operativamente la causa que originé la declaratoria de abandono definitivo, hasta ann%%s del

13 JoL 2
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inicio  del proceso de subasta o adjudicacion gratuita, se dejara sin efecto la presente resolucion y se
continuara con el proceso de despacho correspondiente”.

5.5.1. Los actos administrativos de abandono definitivo que indiquen expresamente la
condicién trefetida en el inciso anterior podrin subsanar operativamente la causal, sin
necesidad de reclamo administrativo.

5.5.2. El impotrtador o el agente de aduana serd el responsable de solicitar mediante oficio
administrativo al disttito correspondiente, el desbloqueo en el sistema aduanero del
numero de carga que se encuentra en abandono definitivo.

5.5.3. Para los casos de actos administrativos de declaratoria de abandono definitivo que no
cumplan con lo dispuesto en el numeral 5.4., se tiene que solicitar el desbloqueo del
numero de carga mediante reclamo administrativo por parte del importador.-

5.6. El abandono definitivo se puede desbloquear por segunda ocasién en el sistema aduaneto,
por razones debidamente justificadas por el Servicio Nacional de Aduana.
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6. PROCEDIMIENTOS
6.1 Abandono tacito
No.| Actividad Producto S5 6% Responsable Producto de
Ho Forroniin Descripcion de Actividad Salida
Cambia automaticamente el
estado del nimero de carga
Metcancia cuando la mercancia cae en ,
S 3 Numero de
no cumple | Abandono Tacito y notifica
A d carga en
Cambia el | % o | 4. lmpariadora; figente e abandono tacito.
establecido Aduana. ; =
1. | estado de la 0 1 Ecuapass /  Notificacién
mercancia. = " o electtonica  de
literales a), | En caso de subsanacion de _ o
L Abandono tacito
b), ¢) del art | abandono tacito se procede stirada
142 Copci. conforme a la actividad 2, ’
caso contrario continua la
actividad 3.
Subsana el abandono tacito
de acuerdo a lo establecido
en el Copci:
Art. 142 lit. 2): Transmite la
DAI en los 25 dias habiles
para subsanar el abandono.
Nometo: de | 4 143, Tie B Pepn 1
carga en| .. ., .. .
liquidacién de tributos al
abandono : :
thcito / comercio extetior en plazo
Subsana el .~ .. | de hasta 25 dias habiles. Importador o | | .t
Notificacion Abandono tacito
2. | Abandono electrénica Agente de subsanado
ticito. de Art. 142 lit. c): Culmina el | Aduana ’
régimen en un plazo de 25
ADRERSHC | g b it
tacito
envida. Con la subsanacién se
levanta el abandono tacito en
el sistema informatico y se
\ CUATOR
genera una multa por falta ouirl HACIOMR e LT‘%;:’:\ %EEL EL(}"U&
reglamentaria que debe ser t{.‘%iim LUt & fitL LUH:‘-B .NL?_%
cancelada por el importador. L:'L
Fin del proceso. "‘;"1;‘?5;"-;};11 GENER?«LSEML' i
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No.| Actividad Producto o e Responsable Producto de
dEBiiiaila Descripcion de Actividad Salida
Numero de | Cambia de estado de la Bloquea ol
carga en | mercancia a  Abandono i ﬁn?ero 46 e
Cambia abandono Definitivo después de que &
o : , por  abandono
estado  de | tacito. / | hayan transcurrido 25 dias L.
i Notificacién | habiles osteriores a la cefifiinya,
§; | T ] SRR pe ECUAPASS | Notificacién
notifica el | electronica | configuracion del abandono .
2 : : 5 electrénica  de
Abandono de tacito y envia notificaciéon al abandono
Definitivo Abandono OCE. o
o definitivo
e enviada
enviada. Fin del proceso. '
6.2 Abandono Expreso
No.| Actividad | Producto 5 i i 5 Responsable | - Producto de
de Entrada Descripciéon de Actividad Salida
Registra la  solicitud de
., Abandono Expreso con el Numero de
Decision de S
: s detalle de las Mercancias en entrega de
Registra  la | solicitar el In s i ;i 2
g opcion de Aprobacién de | Importador o | solicitud de
Solicitud de | abandono o
1. Solicitud de  Abandono | Agente de | abandono
Abandono | expreso de 2
Expreso. | 1a Expreso en el sistema | Aduana. expreso con
P ’ s evesnchi informatico aduanero estado: No
canci | ECUAPASS. asignada.
. Numero de Jefe de
Asigna el | entrega de socsss D
servidor solicitud de | Asigna un servidor aduanero p -
) ., ector de | Inspeccién
2. | aduanero abandono para la inspeccion de la e —— sl
para la [ expreso con | mercancia. ZonI:. y G
inspeccion estado: No ; )
) Primaria.
asignada
Confirma el estado de la
mercancia para determinar si
&H apl{cable P la Informe de
aceptacion de la solicitud de C—
Inspecciona | Inspeccion | abandono expreso. Técnico p
3 , ’ registtado  Con
mercancia. | asignada. operador ;
Reoistr inform d novedad/Sin
: cgls 2?, € € novedad.
mSPeCClOﬂ en sistema c FU A
iﬂfomléﬂco detﬂ.ﬂﬂ.ﬂdo e}. Q"H[\m qRCIU H TJE ?\T‘J‘\l"l n L E rllll_.lh
estado de la mercancia. S{‘JE'U\:'.'.:EE Qe g fEL COF 13“.]\}]]. &g
(‘Jaolf“{\ _______ _,...-v--"'"
Elaborado Revisado = 1_ ,DCT-E\EFA&{Q&EO\F*L St

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

ST

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacion )
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Caodigo:
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ABUANADE S EXPRESO Y DEFINITIVO e
FCUADOR Fecha: Jun/2015
Pagina: 9 de 9
No.| Actividad Producto G b i s Responsable Producto de
e Bowata Descripcion de Actividad Salida
En caso de que la inspeccién
presente  novedades, se
procede conforme a la
actividad 4 o en su defecto a
la actividad 5.
Registra observacion y se
realiza el rechazo de Ia
solicitud de abandono
expreso en el sistema
informatico aduanero Solicitud de
Jefe de
Informe de | Ecuapass, por ) abandono
Rechaza de | . ., . ) procesos/Dir
W inspeccién | inconformidad de la expreso con
solicitud de ; : s ; ector de
4. abandono registrado inspeccion realizada y se Despacho estado
i Con notifica al usuario mediante Zoni Y| “Rechazado”.
REeSC: novedad. acto administrativo, el cual L
. Primaria.
debe ser registrado en el R U‘L AR
sistema informatico. ER‘J o Uhtﬂ E"Jd \il L'U i)
[ - L |lJ
1t 3 JUL 2
Fin de proceso. bimmm ﬁ | =
( ‘] kn\_kﬂk -
Registra la aceptacic')n‘ del "Sicﬁ‘g{hh\
abandono expreso mediante
acto administrativo, el cual se | Jefe de
7 o : abandono
Aprueba Informe de | debe registrat en la opcién de | procesos/Dir
.. i i £ L expreso con
solicitud de | inspecciéon | Aprobacién de Solicitud de | ector de
5. : estado
abandono registrado Abandono  Expreso  del | Despacho 7y | . A "
: . . L. probado”.
expreso Sin novedad. | sistema informatico. Zona
Primaria.
Fin de proceso.
6.3 Abandono Definitivo
No.| Actividad Producto s i w3 Responsable | Producto de
de Entrada Descripcion de Actividad Salida
Consulta del | Informacion | Consulta en el sistema Detalle de
; S 2 Delegado del ;
estado del | de informatico el ntmero de ; metcancias en
1. . Ditector
abandono metcancias carga que se encuentra en —— abandono
definitivo. bloqueadas | abandono definitivo. ] definitivo
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

la

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de

informacion
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Cédigor
MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO, || SENAT l:fff‘z'm
ADUANA DA EXPRESO Y DEFINITIVO T
FCUADOR Fecha: Jun/2015
g Pégina: 10 de 10
No.| Actividad Producto o tw . . Responsable | Producto de
& Descripciéon de Actividad .
de Entrada P Salida
por estado consultado.
abandono
definitivo.
Elabora acto administrativo
de abandono definitivo.
Genera y )
: Detalle de | Notifica a las  partes Abandono
registra el " : ..
mercancias involucradas. definitivo
Acto Delegado del .
pou s | € : notificado y
2. | Administrati ) ) ., | Director .
vo de abandono Registra mediante la opcion | . - registrado  en
- definitivo Administracién de ’ sistema
o consultado. | Abandono Tacito/ informatico.
definitivo. .. .
Definitivo el nimero del acto
administrativo 'y se adjunta
dicho documento.
Mediante oficio o reclamo
administrativo solicita el
Abandono | desbloqueo del nimero de
Presenta . .., | Importador/a .
.. definitivo carga ante la Direccién Oficio )
solicitud/Re . = gente de
notificado y | Distrital. reclamo
3 | clamo . Aduana/Abo L. .
, . . .| registrado , administrativo
administrati : gado
en sistema | Tener en  cuenta las 3 presentado.
vo. . o \ . autorizado.
informatico. | consideraciones generales
5.4,54.1,542y54.3.
Aceptado el oficio o reclamo
administrativo,  desbloquea
; manualmente el nimero de
: Oficio o :
Registra carga en sistema aduanero. 3
reclamo : Numero de
desbloqueo S . Director
4 % administrati ) .. . carga
del numero Notifica el solicitante para Distrital.
Vo desbloqueado.
de carga. cesantady, | % proceda con la
P " | subsanacién de la causal de
abandono.
Subsana causal de abandono
; definitivo.
Numero de Causal de
Subsana Impottador/a
carga ; i abandono
5 | causal de Si cumple con la subsanacion gente de
desbloquead " subsanq gﬁ({ﬂ““ﬂ?\
abandono. del abandono  definitivo, aduana i ﬁ LU
o. - o TID }‘L\E\Um\sh sanada..c |1 WY
continia con la actividad 6, SER e S fEL LUFIA yr + b
caso contratio continga la|  CEATIHEL W ﬁ 42 a) 2015
(jwu\m g T
Elaborado Revisado o o %E&H‘qﬁ 2
SECRETRATA
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MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO,

Cédigo:
SENAE-MEE-2-2-002
Version: 2

:“:"[‘1'1‘;();:: EXPRESO Y DEFINITIVO Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina: 11 de 11
No.| Actividad | Producto - oy Responsable | Producto de
de Batiada Descripcion de Actividad Salida
actividad 7.
: Registra en el sistema
Registra Causal  de | informatico el levante de .
levante de i Director .
6 abandono abandono del numero de | J. Fin del proceso.
abandono Distrital.
. subsanada. carga, de ser el caso sube el
definitivo. i
acto resolutivo.
Numero de
Registra Causal.  de Registra el abandono . catga blogueado
abandono i Ditrector por  abandono
7 | abandono definitivo, de ser el caso . ..
. no . Distrital. definitivo.
definitivo. sube el acto resolutivo.
subsanada.
Fin de proceso.
GERVII0 NACIONAL O JRURH DEL ECUEDOR
AT QUE 6 5 COP DE L COK
(;4’5?126*.'.*, _,1.3_ _!_1_"__
"~ ECRETARIA GENARAL SENAE- ==
Elaborado Revisado Aprobado
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Codigo:
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AHANADIL EXPRESO Y DEFINITIVO i
ECUADOR Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina: 12 de 12
7. FLUIOGRAMAS
7.1 Abandono T4cito
M
@ , Incurre enlo establecido
L Cambiael : oy
astado de s merorh enliteralesa b )¢ del
) 142 CoPCI

)

[

g

: P

: % 1 mA

3, Cambia estado
‘ de mercandia y notifica |
¢l Abandono Definitivo

h—_—T——-—J

ABANDONCO TACITO

IMPORTADOR O

i
2 Subsana ¢l

No

Abandano tacito

S

SERVICIO HACIONAL O

ADUAMA OEL ELUADOR

aer coolh DE[LA COVIA
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3 [JuL 2005

ﬂﬂﬂﬂﬂ

-
- -
- -

R AL SENAE- cm=

SECRETAR GENE

Elaborado
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Pigina: 13 de 13

7.2 Abandono Expreso
M
& 1 Registra la
e O_, Solictud de
2 Ahandona Expreso
2 @ mao )
B
ﬁ Aﬂgna ¢lsenidor
E aduanera para la
X inspeccion (34.Rechaza de
0 solicitud de
2 abandona expreso,
0
Q
4
3 |u
g |« Movadades
z A
7
3,Proceso de fhspeccionde o
Mmercancias J———
@Aprueha solicitud
——)  deabandono e
EXpreso
M
SERVICIO KACIGNAL DE ADUANA DEL ECUAOR
CERTIFICO QUE [ES FIEL COPIA DE Li CUFIA
( 13 JuL 2015
za‘D’L alu
" SECRETARINGENERAL SENAE_ . ..
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Caodigo:
MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO, SENAE;gEf‘ZZ‘Z'O"Z
AN EXPRESO Y DEFINITIVO e
FCUADOR Fecha: Jun/2015

SENAE Pigina: 14 de 14

7.3 Abandono Definitivo

5 Consulta del
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010 \
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0 [
2
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2
3
L1
<12
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A g Presenta
: solicitud Recha
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E administrativg
@
S
8 3
2 5, Subsana causal de
B T SERVCID NACIONAL DE ADURA DL ECUADOR
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o
¢ o [ i
" SECRETARIA|GENERAL SENREw = e
Elaborado Revisado Aprobado
Jefe de Calidad y Mejora Continua
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ADUANA DS
FOLUADOR

SENAE

MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO,
EXPRESO Y DEFINITIVO

Codigo:
SENAE-MEE-2-2-002
Version: 2
Fecha: Jun/2015
Pigina: 15 de 15

8. INDICADORES

Para el proceso detallado, se han definido los siguientes indicadores de gestion, los cuales son
responsabilidad de la jefatura de exportaciones, direccién de despacho o direccién de despacho y zona
primaria del distrito correspondiente. Cabe recalcar que estos indicadores serviran para la evaluacion y
control del proceso descrito en este manual.

# Nombre Parametros de Resultado | Instrumento o técnica de Petiodicidad
Indicador Medicion deseable recoleccion
Reporte obtenido de la
p di J revision diaria de DATA
A M : WAREHUOSE en la
Tiempo de gﬁiﬁm IO Ruta: Reporte >
atencion de las L lbransniiiBno b Consulta de reporte
1 solicitudes de o 7 2 dias usuario comun > Mensual
aprobacién/no
abandono o Consulta de reporte
aprobaciéon de la
expreso coheitad s >Nombre de reporte >
bandon Abandonos >Detalle de
R S e abandonos expresos (Dir.
Admin.)
Reporte obtenido de la
revision diaria de DATA
Tiempo promedio WAREHUOSE en la
Tiempo del transcurrido  entre Ruta: Reporte >
pe 'sII:)ro et el registro  del Consulta de reporte
2 intgcl) el informe de 1 dia usuario comun > Mensual
in 6a inspeccién y la Consulta de reporte
Rpesss asignacion del >Nombre de reporte >
inspectot. Inspeccién >Carga de
Importacién — Detalle de
Inspeccion
¢y DEL E00NOR
'E.J'i.lk, \I\;I:J?In\ L‘E L\ lLll'Ji |
13 N—‘m‘s .
SENERAL SENAE= ===
Elaborado Revisado Wprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

_ Director de Mejora Continua y Nommativa

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacidn
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Codigo:
MANUAL ESPECIFICO PARA EL ABANDONO TACITO, SENA&;?;ES';‘MZ
ADUANATH . EXPRESO Y DEFINITIVO ;
FCLADOR Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina: 16 de 16

9. ANEXOS

9.1 Anexo 1.- Formato con el detalle de mercancias que se encuentran en abandono
tacito/definitivo.

Para contenedores

Pesode  Peo Fechade Dhssde Causalde

Nivieea/Agencia e
Ljirivials
Bcds Muisuds o Ingreso Almacensie shandono

"% Nusiers/Coosolidad

oradeCara

sty B Contenedor Sello Tipa Sellos  BLmuster  BLhijo

Para carga suelta

Linea
Cantida Peode Pew .
: Importaciomf . Naviets/Apenc - ; ' : T o ek Dissde Causald
Ttem Ubicacion et m.w Manifiesto Bugue jzjetif{gmga Blmstr . Tipo dde Bodega Manfestid  Volumen Consignatario Bl e b
Esporticion Naess/Consalidad hjo Bultos _
Bulios Bosclsy o

ana de Carga

Ingreso  Almacemje abandono

¢
i
'ANOR
)11 TF ADUANA DEL ECUAD!
SERVICIO WACIONAL DE ADURNA DLEEL TR
“ an Nl : p hU R
CERTIFICO QUE ES FIEL LUMA
 /ADUANA
Q B A AL
SECRETARIA GEIERAL SENAE- ==
Elaborado Revisado | Aprobado
Jefe de Calidad y Mejora Continua
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
Director de Mejora Continua y Normativa la informacitn
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* Documento generade por Quipux

17 AGO. 2015
SEl:\IAﬁ Qopd) ffﬁpc’@‘aﬂ,. cay LA

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0356-OF

Guayaquil, 13 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado denominado:
"SENAE-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMININSTRACION
DE PREGUNTAS FRECUENTES"

Senor

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
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 anexos y 01 CD, de la
RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0495-RE, suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cardenas
Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, mediante la cual
RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMININSTRACION DE PREGUNTAS FRECUENTES”.

Con sentimientos de distinguida consideracién.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0495-RE

Anexos:
- SENAE-ISIE-2-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE PREGUNTAS
FRECUENTES.doc e ————G———
- SENAE-ISIE-3-2-040-V1.PDF
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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ADUANADEL

ECUADOR

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0495-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 piiblicos 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 Cddigo Orgdnico 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 puiblico, con sujecion al presente cuerpo legal,

sus reglamentos, manuales de operacién 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 Produccién, Comercio e Inversiones, “... L 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

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
Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Martimo (090112) PBX: (04) 5006060
- www.aduana.gob.ec

1 7 NGO, 2018

12



128 — Miércoles 27 de julio de 2016

Edicion Especial N° 656 — Registro Oficial

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0495-RE

Guayaquil, 03 de julio de 2015

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 Orgéanico

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-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMININSTRACION DE PREGUNTAS FRECUENTES”.

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 Direccion 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-ISIE-3-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

LA ADMININSTRACION DE PREGUNTAS FRECUENTES”, en el Registro
Oficial.

La presente Resolucion entrara en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.
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Resoluciéon Nro. SENAE-DGN-2015-0495-RE
Guayaquil, 03 de julio de 2015

Anexos:
- SENAE-ISIE-2-2-040-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
PREGUNTAS FRECUENTES.doc
- SENAE-ISIE-3-2-040-V1.PDF
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Sefior Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Director Nacional (Encargado) de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de

la Informacién

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Director (subrogante) de la Direccién de Mejora Continua y Normativa

Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sénchez
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiorita Ingeniera
Gabriela Elizabeth Veliz Palacios
Analista de Mejora Continua y Normativa Aduanera

Seriorita Ingeniera
Jessica Viviana Condo Ramos
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefiorita Ingeniera

Ana Patricia Ordofiez Pisco
Directora de Secretaria General
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISIE-3-2-040

Version: 1
;}E‘-H‘l“;é DE PREGUNTAS FRECUENTES Fecha: Jun/2015
SENAE

Piginaldel

ECUAPASS

A unclic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-040-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA

ADMINISTRACION DE PREGUNTAS
FRECUENTES

JUNIO 2015
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Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA&::;E; ?2.040
ADUANA DEL, DE PREGUNTAS FRECUENTES Fecha: Jun/2015
E%ﬁiﬁ Pigina 2 de 8
HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:
Instructivo de sistemas para la administracién de preguntas frecuentes.
Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para el registro de administracién de preguntas frecuentes a

través del sistema informitico del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcién, Administracién de preguntas frecuentes.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Catrgo /) Firma / Fecha Area Accién
M / / Direccién Nacional de Mejora
X Jelodlis Continua y Tecnologias de la Elaboracién

Eatnci 16
% inua y Normativa InfOITl']aClOn

W\ . / é/ Direccién Nacional de Mejora
aad 15/04/22/S|  Continua y Tecnologfas de la

N

Revisién
Jefwjzﬁ@) II'lfOl'ﬂ'lﬁClO[l
/ - Direccién Nacional de Mejora
)5/36/ir | Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Mejora Continua y Normativa InformaCiéﬂ
Version Fecha Razén Responsable
1 Junio 2015 Versi6n Inicial Ing. Gabriela Véliz

o ne ey DEL ERUITOR
o PN R ettt Ty PRy
f,‘?'?"!","\ﬂ; ik {]:I'-‘-I:I‘\l" :.l'I g j',..':- Ut Lot iR
¥ [l ¥
13 JuL 0%
W T AL SEHAE - = -

ERbodo S Teviado Apiohado

Analista de 4%&1&: y Normanva Jefe&&&h‘kjﬁn Continua Direcror de Mﬁhndﬂm y Normativa

ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESER®APL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESCS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUB LICADOEN LA WEB ECUAPASS
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L0 go
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;_S:,E_?}{]M
2 DE PREGUNTAS FRECUENTES Fecha Jun/ 2015
Pigina 3 de 3
INDICE
1. OBJETIVO : ; 4
2 ALCANCE............. N erensensesseasenes 4
3; RESPONSABILIDAD........ccooeinmrrarsrsscrenssnsasssssnnenssens R PP Sy P 4
4. CONSIDERACIONES GENERALES.........cccovvumeeeeenens R T |
5. PROCEDIMIENTO o SRR . |
SERVICIN MACJONAL DS ADUANMA DEL ECUAROR
CERTIFIGO QU S FIEL COPIA DE LY CGIA
s LY.
SECRETRRIA GENERAL SENAE. o aa
Elaborado Revisado \ Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 'S,

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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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAf;giﬁ'f'Mm
;:()11\2;\ )1&1( DE PREGUNTAS FRECUENTES Fecha: Jun/2015
SE Pigina 4 de 4

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para el registro de administracién de preguntas frecuentes a
través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcion, administracion de preguntas frecuentes.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los funcionarios de Mejora Continua y normativa, técnico de analisis funcional del
Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los funcionarios de Mejora Continua y normativa, técnico. de analisis
funcional del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuadot.

3.2, La realizacién de mejoramiénto, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
cortesponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
para su aprobacién 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. Contenido: Es el registro de un banco de preguntas efectuado por los operadotes de
cometcio exterior.

4.1.2. Contenido de respuesta: Es la asignacién de respuestas de acuerdo al banco de
preguntas generadas por el operador de comercio exterior

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

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 permite
continuar con las acciones de registro, modificacién o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https :ZZportalinterno aduana.gob.ec,

visualice el portal interno del sistema informatico Ecuapass e gg@ge g:onuau fus‘,u%ttio b

M"‘""I"1 Al 'l

contrasefia. ok Bt L LU

' i -i- 5

R
\A.'..-._‘..;..\ml- gl e
Elaborado Revisado . \Aprobado
J
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EI ])I’er‘l 10 DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DE Bk P

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOC } 28 O FOTOCOPIADOS SON
+ CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARAND( CON EL DOCUMENBO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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SENAE-ISIE-3-2-040
Version: 1
Fecha: Jun/2015
Pigina 5 de 5

5.2. Seleccione el ment principal de clic en “Portal Interno”, se despliega la lista de sub-ment y
escoja la opcién “Admin Soporte Cliente”, luego de clip en la opcién “Administracion de

preguntas frecuentes”.

Admin Soporte Cliente  Servicio Informacion  Informacion Sistema

Admin pertal

2.1 Adrunsstracion de preguntas y respuestas
2.2 Administracidn de praguntas fracuantss
2.3 Administracidn de avisas

2.4 Admimistragidn da repositorio de archives
2.5 Admini
2.6 Administracion de sugerencias

i de multimadia archives

2cdn da rep

2.7 Administracidn de encuestas 3
2.8 Administracidn da e-Documanto

Seguridad

E-Docs  Auditoria VUE  Otros

5.3. Se presenta la pantalla “Administracion de preguntas frecuentes”.

Administracidn de preguntas trecuentes

Fecha da registro v Hoy |+l paos AQ_ Titulo - IGUAL |
Bisqueda en resultades Tm:r@;” o o] consultar |
Resultado : 0 e
Ho Titulo Autor Fecha de registro Visitas
= Autor ERAZD MARGUEZ ERIK |
» Fecha de registro 04/06/2015 _{{!JI = Tipa de aperacion ~-Seleccién-- bt

) [l (e[ ]e] ] (E[3[E][E]

[ Yardana,Tahoma

Nombre del archivo Tamaiio del archivo

Tamafic total de archive @

Adjuntar archivo

KEyte

Agragar Eliminar

Elaborado

Revisado

Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

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 FOTOCOPIADOE
CONTROLADAS, VERTFICAR SU VIGENCIACOMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

N

ECUAPASS

ON COPIAS NO
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Caodigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA&;;}.JE?' 2040
AL DE PREGUNTAS FRECUENTES Fecha: Jun/2015
SENAE Pégina 6 de 6

5.4. Se presenta la siguiente pantalla y se describen los campos de consulta que se presentan.

Seccion [Administracion de preguntas frecuentes]

Administracidn de preguntas frecuentes

Fochaderegsro vliHoy v nunginrs | e Tlo | IGUAL []
Blsquedaenresultados  Thulo " Oj Consultarf |
e Fecha de registro
e Busqueda en resultados
e Titulo
Resultado : 0 v
No Titule Autor Fecha de registro Visitas
Seccion [Resultado]
e No
e Titulo
e Autor
e Fecha de registro
e Visitas
W e amey el S0V ﬁg
LA SR
ESfHEL Whnn B A ’
13 J0L W0
" TERAL SENAE- ===
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RFSF.R\"!\ EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NOQ )
CONTROLADAS, VERIFICAR S$U VIGENCIA COMPARANDO GON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WED ECUAPASS
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* Autar

ERAZQ MARQUEZ ERIKA VIVIANA

= Ferha de _{‘;‘r ge}

= Cortenido

amafio total de archivo :

0470872015 _@L =Tipo de operacion -
verdana, Tahoma J'l”.’_ |VHBI2[!.!|[E| |3:.|’I1 l|@
Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo
KByte H__Carg_e;r [ Descarcar
;'-..g';'agar §lammar
[ Modificar || Eliminar |

e Titulo: Se muestra la informacion registrada.

e Autor: Detalle del nombre del funcionario aduanero que se encuentra analizando la

respuesta.

e Fecha de registro: Dia en el que se encuentra realizando la respuesta de la consulta

solicitada por el operador de cometcio extetior.
e Tipo de Operacion
o Despacho de Importacion
° Despacho de Exportacion
o Importacion de Carga
o Exportacion de Carga
° Terrestre de Carga
° Devolucién condicionada de tributo

e Contenido: Detalle de la consulta a realizar.

e Tamaiio del archivo: Detalle de la capacidad del docurnento.

e Adjuntar archivo: Detalle del documento adjunto.

SERVICID) '15

u..['.lllld'd

V) a.\ I.f\.n""'

atd DA

ES fiLL LU Lr' kR

R

Elaborado Revisado

Aprobado

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

Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, I
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DA, DE PREGUNTAS FRECUENTES Fecha: Jun/2015
Pigina 8 de 8

I Verdana, Tahoma

5.5. Al dar clic en el botén de respuesta & se visualiza la lista desplegable para

seleccionar el tipo de letra.

5.6. Al dar clic en el botén de respuesta L-J se visualiza la lista desplegable para seleccionar
el tamafio de la letra.

5.7. Al dar clic en el botén , se aplica el formato al texto seleccionado segin su

seleccion.

5.8. Al dar clic en el botén (=] se aplica el formato al texto seleccionado segin su
seleccion. -

5.9. Al dar clic en el botén! % , se tegistra el link que se desea registrar si el caso lo
amerita.

5.10. Al da clic en el botén | 993" | adjuntar documento.

5.11. Aldarclicenelbotén =" borrar la informacion registrada.

5.12. Al dar clic en el botén -2 permite limpiar la informacién consultada.

5.13. Al dar clic en el botén il permite limpiar la informacién consultada, de la seccién registrada.

594, Al e dl boess, CONSMRANE. .ty o dunlieds s consii

5.15. Al dar clic en el botén BAEHIEIGEIE , se registran los datos y se genera el registro.

5.16. Al dar clic en el boténl_“c’diﬁ—car', los datos registrados pueden ser modificados por parte
del funcionario aduanero.

6. ANEXOS

No hay anexos.

\ 18 K_‘m“{

A AR A L

Elaborado Revisado Aprobado

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

I SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECL/ :I. DERECHO DFE ESTE DOCUMENTO, EI CUAL NO DE m
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CORTE
| CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

Administracién del Sr. Ec. Rafael Correa Delgado
Presidente Constitucional de la Republica

El Registro Oficial basado en

el articulo 227 de la

Constitucion de la Republica

\ del Ecuador, en donde se
establece 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,
transparencia y evaluaciéon”;
ha procedido a crear la

fr REG\STRO OFIC

BlERNO DEL

ECUADOR

DEL POZO BARREZUETA
L DIRECTOR
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to: Avenida 12 de Octu
e av'99y Wison
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;.g 3941-800

fxts.; 2301 - 2305
gt publicacion denominada
watosca N 20 10 g
m’:ﬁm"”” "Edicion Juridica” la misma
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que contiene los Recursos de
Casacion emitidos por las
diferentes salas
especializadas de la Corte
Nacional de Justicia. Esta
edicion, se encuentra al
alcance de toda la ciudadania,
de forma gratuita, en nuestra
pagina web, accediendo al
link “Edicién Juridica”.




