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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2024-0053-RE

Guayaquil, 16 de abril de 2024

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA 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 prestacion de servicios
publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por el Estado”;

Que, el articulo 226 de la norma ibidem establece que: "Las instituciones del Estado, sus
organismos, dependencias, las servidoras o servidores puiblicos y las personas que actiien en virtud
de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas
en la Constitucion y la ley. Tendrdn el deber de coordinar acciones para el cumplimiento de sus
fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de tos derechos reconocidos en la Constitucion’;

Que, el articulo 227 de la norma ibidem 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 Administraciéon 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, sefiala: "EI servicio de
aduana es una potestad puiblica 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 piiblico,
con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y
demds normas aplicables...";

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

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 25 de fecha 23 de noviembre de 2023, la Abg. Maria
Gabriela Ochoa Ochoa fue designada como Directora General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cdédigo Orgénico de la
Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Juridico y
Administrativo de la Funcién Ejecutiva,
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En tal virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgdnico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial Nro. 351 del
29 de diciembre de 2010,

RESUELVE:

ARTICULO UNICO.- Expedir los procedimientos documentados denominados:

o SENAE-ISEE-3-2-007-V4 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE
REGISTRO DE USUARIO PARA FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS.

o SENAE-ISEE-3-2-008-V4 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE
REGISTRO DE USUARIO PARA REPRESENTANTES DE ENTIDADES PUBLICAS.

o SENAE-ISEE-3-2-011-V4 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR LA
INFORMACION DEL REGISTRO DE USUARIO PARA REPRESENTANTES DE
ENTIDADES PUBLICAS.

o SENAE-ISEE-3-2-012-V4 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO PARA FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS.

o SENAE-ISEE-3-2-028-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO DE USUARIO (ORGANISMO INTERNACIONAL).

e SENAE-ISEE-3-2-093-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA HOMOLOGACION
DE DATOS DEL IMPORTADOR Y EXPORTADOR CON EL RUC EN EL SISTEMA
INFORMATICO ECUAPASS.

DISPOSICION DEROGATORIA

PRIMERA.- Dejar sin efecto la Resolucién Nro. SENAE-DGN-2016-0743-RE, de fecha 16 de
septiembre de 2016, mediante la cual se expidi6 el procedimiento documentado
denominado SENAE-ISEE-3-2-028-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO DE USUARIO (ORGANISMO INTERNACIONAL).

SEGUNDA.- Dejar sin efecto los siguientes procedimientos documentados:

o SENAE-ISEE-3-2-007-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE
REGISTRO DE USUARIO PARA FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS,
expedido mediante Resolucién Nro. SENAE-SENAE-2019-0058-RE, de fecha 22 de julio de
2019.

o SENAE-ISEE-3-2-008-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE
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REGISTRO DE USUARIO PARA REPRESENTANTES DE ENTIDADES PUBLICAS,
expedido mediante Resoluciéon Nro. SENAE-SENAE-2019-0058-RE, de fecha 22 de julio de
2019.

o SENAE-ISEE-3-2-011-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR LA
INFORMACION DEL REGISTRO DE USUARIO PARA REPRESENTANTES DE
ENTIDADES PUBLICAS, expedido mediante Resolucién Nro.
SENAE-SENAE-2019-0058-RE, de fecha 22 de julio de 2019.

o SENAE-ISEE-3-2-012-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO PARA FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS,
expedido mediante Resoluciéon Nro. SENAE-SENAE-2019-0058-RE, de fecha 22 de julio de
2019.

® ASENAE-ISEE-3-2-093-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA HOMOLOGACION
DE DATOS DEL IMPORTADOR Y EXPORTADOR CON EL RUC EN EL SISTEMA
INFORMATICO ECUAPASS, expedido mediante Resolucién Nro.
SENAE-SENAE-2019-0058-RE, de fecha 22 de julio de 2019.

DISPOSICIONES FINALES

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

SEGUNDA.- Encarguese a la Direccion de Secretaria General de la Direccién General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, la difusion interna de la presente resolucién junto al referido
documento, asi como, el formalizar las diligencias necesarias para su publicacién en el Registro
Oficial, en la Gaceta Tributaria Digital y en la Biblioteca Aduanera en el proceso: GIN - Gestién
Informaética, subproceso: GIN - Administracion de Portal.

TERCERA.- Encarguese a la Direccion de Tecnologias de la Informacién del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicacién de la presente resolucién junto con los referidos documentos en
el Sistema de Administracién del Conocimiento (SAC) del Ecuapass.

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.

Documento firmado electronicamente

Mgs. Maria Gabriela Ochoa Ochoa
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- senae-isee-3-2-007-v4_solicitud_registro_usuario_funcionario_entidad_publica.pdf
- senae-isee-3-2-008-v4_solicitud_registro_usuario_representante_entidad_publica.pdf
- senae-isee-3-2-011-v4_modificar_registro_usuario_representante_entidad_publica.pdf
- senae-isee-3-2-012-v4_modificar_registro_usuario_funcionario_entidad_publica.pdf



Registro Oficial - Suplemento N° 572 Miércoles 5 de junio de 2024

- senae-isee-3-2-028-v2_modificar_registro_usuario_organismo_internacional.pdf

- senae-isee-3-2-093-v2_homologacién_de_ruc.pdf

- senae-isee-3-2-008-v4_solicitud_registro_usuario_representante_entidad_publica.doc

- senae-isee-3-2-028-v2_modificar_registro_usuario_organismo_internacional.doc

- senae-isee-3-2-007-v4_solicitud_registro_usuario_funcionario_entidad_publica.part1.rar

- senae-isee-3-2-007-v4_solicitud_registro_usuario_funcionario_entidad_publica.part2.rar

- senae-isee-3-2-011-v4_modificar_registro_usuario_representante_entidad_publica.part].rar
- senae-isee-3-2-011-v4_modificar_registro_usuario_representante_entidad_publica.part2.rar
- senae-isee-3-2-093-v2_homologacién_de_ruc.part].rar

- senae-isee-3-2-093-v2_homologacién_de_ruc.part2.rar

- senae-isee-3-2-012-v4_modificar_registro_usuario_funcionario_entidad_publica.partl.rar

- senae-isee-3-2-012-v4_modificar_registro_usuario_funcionario_entidad_publica.part2.rar

- senae-isee-3-2-012-v4_modificar_registro_usuario_funcionario_entidad_publica.part3.rar

Copia:
Sefior Economista
Jorge Luis Rosales Medina
Subdirector General de Operaciones

Sefiora Magister
Erika Natacha Anton Sanchez
Subdirectora General de Normativa Aduanera

Sefiora Magister
Tannia Anabell Nicola Salguero
Subdirectora General de Gestion Institucional

Sefiora Magister
Arely Maritza Lépez Hurtado
Directora Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion

Sefiorita Ingeniera
Jacqueline Alexandra Carpio Lata
Directora de Mejora Continua Y Normativa

Sefior Ingeniero
Alberto Carlos Galarza Herndndez
Jefe de Proyectos Aduaneros

Sefior Magister
Cristian Esteban Correa Moran
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiora Magister
Diana Paola Buenaiio Camposano
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefior Abogado
Damian Alexander Sambrano Cabrales
Director Distrital de Cuenca

Sefiorita Magister
Eliana Susana Bistolfi Daga
Directora Distrital de Huaquillas

Sefiora Abogada
Evelin Karol Franco Benites
Abogada Aduanera
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Sefior Abogado
Fabricio Alberto Giler Garzon
Director Distrital de Manta

Sefior Ingeniero
Freddy Fernando Pazmifio Segovia
Director Distrital Loja

Seforita Magister
Jennifer Lissete Soria Arteaga
Directora Distrital GYEM

Sefiora Abogada
Liz Estefania Intriago Serrano
Director Distrital de Quito (E)

Sefior Magister
Manuel Esteban Defas Auhing
Director Distrital Puerto Bolivar

Sefiorita Ingeniera
Maria Gabriela Navarro Guaigua
Directora Distrital Latacunga

Sefiora Ingeniera
Mayra Stephanie Flores Vasquez
Subdirectora de Zona de Carga Aérea

Sefior Magister
Xavier Olmedo Arias Sepulveda
Director Distrital Tulcan

Sefiora Magister
Sara Jeanneth Noriega de la Cruz
Directora de Tecnologias de la Informacion

Sefiora Magister
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefiorita Abogada

Luisa Aracely Macias Barahona
Directora De Autorizaciones y Expedientes OCE’S
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w.TFirmado electrénicamente por:
IMARIA GABRIELA
“OCHOA OCHOA
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SENAE-ISEE-3-2-007-V4
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
SOLICITUD DE REGISTRO DE USUARIO PARA
FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS

ABRIL 2024

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora 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 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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‘ Descripcion del documento:

HOJA DE RESUMEN

Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal

externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de
Entidades Puablicas.

| Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para realizar la solicitud de registro de usuario en el portal

externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud de registro de usuario para
Funcionarios de Entidades Publicas.

| Aprobacién / Revision / Elaboracién:

Ing Jacqueline Carpio
Directora de Mejora Continua y Normativa

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
JTANA PAOLA BUENANO ) ) ) )
"fé* CAMPOSANO Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Elaboracion
X [nformacion
Mgs. Diana Buenafo
Analista de Mejora Continua y Normativa
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Revision
Informacion
Mgs. Cristian Correa
Jefe de Calidad y Mejora Continua
o]
JACOUELINE Direccién Nacional de Mejora
ALEXANDRA CARPIO . , .,
AR Continua y Tecnologias de la Aprobacion

Informacion

Version Fecha Razon Responsable

Actualizacion  definicion  de

4 Absil 2024 | Operador de Gomercio Exterior |y /e Bcnaio
en apartado “Consideraciones
generales”
Modificacién al formulario de la

3 Junio 2019 solicitud Ing. Luiggi Stracuzzi
Adicion de campos
mandatorios  para  confirmar

2 Julio 2016 validez de correo electronico | Ing. César F. Romero
Requerimiento No. PY2016-0-
052.

1 Junio 2015 Version Inicial Ing. Susana Castro Baus
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la solicitud de registro de usuario en el portal
externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud de registro de usuario para
Funcionarios de Entidades Publicas.

2. ALCANCE

Esta dirigido exclusivamente para los servidores o funcionarios empleados de una entidad o
empresa publica que necesiten realizar la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de
Entidades Publicas.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los servidores o funcionarios empleados de una entidad o empresa publica
que realicen la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de Entidades Publicas.

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 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. Empleado de Entidad Publica: Funcionario que desempefia funciones dentro de una
entidad o empresa publica. Para efectos de este instructivo, se excluye como empleado
de entidad o empresa publica a aquel funcionario que ejerce la representacion legal de la
misma.

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

4.1.3. Operador de Comercio Exterior - OCE: Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancfas. En ciertos casos,
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, debetfa tener autorizacion o

calificacion de la autoridad competente.

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

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

10
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4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite
realizar el registro.

5. PROCEDIMIENTO

5.1.Acceda al navegador de Internet (SENAE browser), registre la  direccion
https://ecuapass.aduana.gob.ec, visualice el portal externo Ecuapass y dar clic a la opcion
“Nuevo Registro”.

EQUITASS

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracdn de estados d...
1.6 e-Documentos

1,10 Sokctud de Remeidn d....
1.11 Sobctud de facidade...
Contrato de compraventa de V...
Solkctud de Exooerackn de ...

SERVICIOS INFORMATIVOS

2.1.1 Consulta de arancel

2.6 Catdlogos

2.7 Consuita de Verficacon,..
3.12 Consukta Sokcrud de e...

5.2. En el detalle de la opcion se muestran varios tipos de solicitudes, seleccione “Solicitud de
registro de usuario para Funcionarios de Entidades Publicas”

| Grackas por vietar 3 Portal del SENAE. -
‘ €0 of Portal dol SENAL podrd teatear todas bis cperacones de dessacho on una vez. B portal s offace un senico kol v transparente.
R )

S aafica of regsto de UBAW s DOr L ianas dol Sespacha ¥ Lo de e ico adaoned. Por faver, regetre segin o 5po d Que onde. Lna ves gue s regista, of
pode s utkn 1od dversos servicos del porial
() sokatud de registro de de Rep de Comercio Exterior
Pormite ol regatio de la ik gn dola a la det. natural para poder acceder a todas & dm
o a los empleados Que se regatren, mhlmyuhum“ndmmm“ﬂmmdma*&m
regresantante kegal, £5 1egRtro requere agrobackin de Senae.

Q) sokatud de registro de usuano de Empleado

Permite of regao de b nformacdn del empiesdo de b emgress on b cusl babara, unnmam.mumudmwhm. a
watoma permite of regatro de mis de un empieado, Este rogsiro roguaere agr de gl

() somatud del uso(General)
Permvie of regatro de dadanc par da acceder Qe o e pubicn relaconads of comento extencr Lakes como: Conmulta del Arancel,
M pbgra, enve o as.

Pormete of regatro de b nformacdn de la Enticad Ptaca ol (gl g b del regr oo (md ocdad) o de un delegado por of
regresentanie, gien mlmdm«a.hm-mwamm-awhmumdmmmum
u—a-wtwammaumm requere apvobackn del Senae.

() solatud de regstro de para ¥ de Entidades PUblces

mdmaumumm«uwu -zuu mﬁuh‘.bmudmhﬂtﬂn“on
o olorgum pr ot do exte. £ sntema permete of regatro de funconanc pibico, Cate regstro de La apx

o

(O] wam(wm)
f reguiro de la nformacdn de In "“duuﬁ‘ debogado por queen actusd ante of Sonae como ks misma

w&d.u-nd-m‘--hl-h Qe Sere o sstema oo ommd«ma-ﬁ«\nw

®
®
0 =t
D
0)
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5.3. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Solicitud de registro de usuario para
Funcionatios de Entidades Publicas.

o Informacion de Entidad.
o Informacion de funcionatio.

e Informacion de Operacion.
¢ Informacion de Certificado Digital.

5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

e Seccion [Informacion de Entidad], se muestran los siguientes campos:

12
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¢ RUC Entidad: Ingrese el RUC de la entidad y dar clic en el botén.
Los campos referentes a la informacion relacionada se  registran
automaticamente, de acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del
Servicio de Rentas Internas.

¢ Nombre de Entidad: El sistema trae la informacion registrada en el Servicio de
Rentas Internas.

¢ Direccion de Entidad: El sistema trac la informacion registrada en el Servicio
de Rentas Internas.

¢ No. Tel. de Entidad: El sistema trac la informacion registrada en el Servicio de
Rentas Internas.

e Scccion [Informacion de Funcionario], se muestran los siguientes campos:

¢ ID.usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo, haciendo clic en el botén “Comprobar disponibilidad”.

¢ Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opciones:
o (Cédula de Identidad.

e Pasaporte.
Debe ingresar el nimero de identificacion correspondiente al tipo seleccionado y

hacer clic en el boton “Comprobar disponibilidad”. En caso de que el servicio de la
Dinarp no se encuentre disponible, aparece el siguiente mensaje de error:

13
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Al momento el servicio de la Dinardap no se encuentra
disponible; por lo tanto, no se puede obtener |a
informacion del "Nombre de usuario”; por favor intente
su registro de usuario en breves minutos.

e Nombre de Entidad: El sistema permite escoger el nombre de Entidad
correspondiente.

e Nombre Usuario: En el caso que se haya ingresado cédula de identidad en el
campo “Doc. Identificaciéon” se muestra los nombres y apellidos extraidos del
Registro Civil a través de la Dinarp y no es editable; pero si se ingresa numero de
pasaporte, este campo es editable.

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

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

e DProvincia: Seleccionar la provincia donde se encuentra domiciliado. Se
muestran las siguientes opciones:
e Azuay
e Bolivar
e (Cafar
e (Carchi
e Cotopaxi
e Chimborazo
e El Oro
e FEsmeraldas
e Guayas
e Imbabura

e Ciudad: Seleccionar la ciudad donde se encuentra domiciliado. Las opciones se
muestran una vez que se elija la Provincia.
e Direccion: Ingresar la direccion del usuario.

e Teléfonol: Ingresar un numero telefénico convencional para contacto, el cual
debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXXXXXX.
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e Teléfono2: Ingresar un segundo numero telefénico convencional para contacto,
si tuviere, el cual debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta
14 ndmeros en formato O XXXXXXXX

e Numero de Celular: Seleccione el operador de telefonia moévil y luego digite el
numero de celular en formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el
ingreso de hasta 14 nimeros. Se muestran las siguientes opciones:

e C(laro
e Movistar
e Cnt

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

e Confirmacion de correo electrénico: Es necesario que el correo electronico
sea el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar
la disponibilidad de uso haciendo clic en el  botén

| Comprabar disponibilidad |Una vez que se haya verificado la disponibilidad del
correo, este no puede ser modificado nuevamente.

e Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “codigo de
[ Solicitar codigo de seguridad |

seguridad” solicitado a través del botén . Una vez
. . e 1 1 .

que el usuario presiona el botén “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema

muestra una pantalla informativa con el siguiente mensaje:

Hemos enviado al correo electrénico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cédigo de seguridad que
permitira confirmar la validez del correo electrénico
ingresado. El tiempo de expiracion del codigo es de 15

minutos.

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un “cédigo de seguridad”
conformado por numeros y letras con un tiempo de expiraciéon de 15 minutos.
Por lo que se sugiere utilizar esta opcion previo a usar el boton “Registrar”. Pues
en caso de que transcurra mas del tiempo sefialado, el sistema muestra una
pantalla informativa con el siguiente mensaje:

15
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Asi también el usuario puede recibir el correo electrénico con el codigo de
seguridad en la bandeja de entrada o a la bandeja de correos no deseados, por lo
que se sugiere revisar ambos.

e SENAE correo electronico: El sistema asigna un correo electronico.

e Posicion: Se muestra la siguiente opcion:
e Empleado

e Seccion [Informacion de Operacion], se muestran los siguientes campos:

¢ Ciudad de los procesos de negocio: Se muestran las ciudades ingresadas
previamente por el representante de la Entidad al momento de su registro en el

portal por medio de la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de
Entidades Publicas.

e A continuacién se detallan los campos del GRID, los cuales se cargan
automaticamente luego de seleccionar y agregar la ciudad de los procesos de
negocio:

e No.
o (Ciudad Tramite.
o (Ciudad.

e Seccion [Informacion de certificado digital].

e Scccion [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sirven como
documentacion soporte a los datos del usuario, por ejemplo RUC, nombramientos,

16
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contratos, autorizaciones y demds documentacion que considere necesaria en
funcion del tipo de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato Pdf.

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botonl_A9™93" | Se muyestra la linea
a continuacion:

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

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

de esta misma seccion.

. N Reqistrar . . o S

5.3.2. Haga clic en el boton , el sistema realiza las siguientes validaciones de que
todos los campos obligatorios estén llenos; y en caso contrario, presentara los mensajes
de error pertinentes, conforme se observan los siguientes errores de ejemplo:

¢ Cuando no se encuentre informaciéon de la direccion de la empresa, el sistema
muestra el siguiente mensaje informativo:
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Por favor actualice la informacién de Direccién de empresa
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y 11
del Reglamento para la Aplicacidn de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente.

Aceplar

e Cuando no se encuentre informacion del teléfono de la empresa, el sistema muestra
el siguiente mensaje informativo:

§ Informacon

Por favor actualice la informacién de Teléfono empresa
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico
de Contnibuyentes, en concordancia con los articulos 1 y
11 del Reglamento para la Aplicacién de la Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.

5.3.3. Una vez que el proceso de registro no presenta novedades, se muestra el mensaje de
confirmacion de registro, haga clic en SL.

&9 Confirmar

2

<Esta seguro de registrar?

s |

5.3.4. Posteriormente, el sistema muestra el “Acuerdo para utilizacion del servicio y
herramienta informatica que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”
para la utilizacion de canales electrénicos o tecnoldgicos del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, el cual debe firmarse electronicamente.

A

5.3.4.1.Para lo cual, debe dar clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple
con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.
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ilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, y que
iene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
mprometerse y responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE),
un corresponda, para la utilizacion de los canales electrénicos o tecnoldgicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electronicamente acepta la totalida
las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones y restricciones a
ue hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

1.1, El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
inanciera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil y con competencia en todo el
erritorio nacional.

1.2, Los Operadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través
E Generar un XML simple con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML.

I Aceptar

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

——

5.3.4.3.Se muestra los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud.
Dé clic en el botén “Aceptar”.

1 Informacion

El usuario ain no ha sido creado; siga los pasos a
continuacién para completar el registro o modificacién de
su solicitud:

1.- Descargue e instale el médulo de firmado Aqui

2.- Haga clic en ¢Aceptaré y guarde el archivo XML

3.- Abra el aplicativo de firmado

4.- En el aplicativo, haga clic en ¢écargaré y seleccione el
archivo XML

5.- Ingrese su token y seleccione este tipo de certificado
en el aplicativo del firmado

6.- En el aplicativo, haga dlic en ¢Enviaré
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5.3.4.4.Se muestra una ventana emergente que permite guardar el archivo XML para la
firma en su computador. Haga clic en el botén “Guardar”.

l Seleccione La ubicacidn para la descarga realizada por eouapasstest. adueana.goboec o

Guardar en: | [l Escrtono ~| @ ¥ B @~

Advertenca: este ardhivo puede contener un programa cpecutable o contenedo malintenconada,
Piense & realmente guere abrirks o guandario.

| 18

5.3.4.5.Se muestra un mensaje de informacién que indica el archivo ha sido descargado
exitosamente. Dé clic en el boton “Aceptar”.

El archiva fue descargado a su maquina exitosamente

5.3.4.6.E1 sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su
solicitud. Dé clic en el botén “Aceptar”.

Registro completado
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5.3.4.7.Acceda al aplicativo de la firma y seleccione la opciéon “Token”.

5.3.4.8.Ingrese la contrasefia de su Token y dé clic en el botén “confirmar”.

21



Miércoles 5 de junio de 2024 Suplemento N° 572 - Registro Oficial

5.3.4.9. Haga clic en el boton “Cargar”, seleccione el archivo XML y haga clic en el
botén “Abrir”.
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5.3.4.10. Haga clic en el botén “Enviar”.

e Se puede identificar un envio exitoso cuando este toma color verde, tal
como lo indica la imagen.

e Adicionalmente, verifique que el envio se haya realizado con éxito, para lo
cual dé clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacion”; de
acuerdo a la siguiente imagen.
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e (Caso contrario el envio toma color rojo, cuando este tiene errores, para
verificar el error, dé clic en el botén que se encuentra en el campo
“Observacion”, de acuerdo a la siguiente imagen.

6. ANEXOS

Sin anexos.
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el registro de
usuario del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud de registro de usuario de

Representantes de Entidades Publicas.

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracion de la solicitud de
registro del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud de registro de
usuario de Representantes de Entidades Publicas.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracion de la solicitud del
registro del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcion “Solicitud de registro de nsnario
de Representante de Entidades Piiblicas”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los representantes legales (maxima autoridad) o de un funcionario
previamente delegado por el representante, quien actuard ante el SENAE como la maxima
autoridad, de las entidades publicas del Ecuador, que necesiten realizar la Solicitud de registro de
usuario de Representante de Entidades Publicas.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los representantes legales (maxima autoridad) o de un funcionatio
previamente delegado por el representante, quien actuara ante el SENAE como la maxima
autoridad, de las entidades publicas del Ecuador, que realicen la Solicitud de registro de
usuatio de Representante de Entidades Publicas.

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

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

4.1.1. Representante de Entidades Publicas: Se denomina a aquel funcionario que ejerce
las funciones de Representante legal (maxima autoridad) o de un funcionario
previamente delegado por el representante, quien actuara ante el Senae como la maxima
autoridad.

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

4.1.3. Operador de Comercio Exterior - OCE: Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos casos,
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, debetfa tener autorizacion o
calificacion de la autoridad competente

4.14. ID. usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuadot.

4.1.5. Ciudad de los procesos de negocio: Son aquellas ciudades en las que el negocio se
lleva a cabo.
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4.1.6. Senae Correo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de
cotreo de Ecuapass y su estructura es ID.usuario@correo.aduana.gob.ec y no es
modificable.

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

4.1.8. Tipo de OCE: Es el tipo de operador de comercio extetior que tiene agregado este
usuario.

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

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

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass y dar clic a la opcion “Nuevo Registro”.

a { HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC

ECUAPASS

un chic de la Aduana

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracion de estados d...
1.6 e-Documentos

1.10 Solicitud de Remisién d...
1.11 Solicitud de faciidade...
Contrato de compraventa de V...
Solicitud de Exoneracién de ...

SERVICIOS INFORMATIVOS

2.1.1 Consulta de arancel

2.6 Catdlogos

2.7 Consulta de Verificacion...

Resultado de Solicitud de Us...
3.12 Consulta Solicitud de e...

VENTANILLA UNICA
Documentos de Soporte
Documentos de Acompafiamiento
Consultar validez de Certffi...
Consutltar informacién de Cer...

LLAMA AL
1800 0T
5.2. En el detalle de la opcién se muestran varios tipos de solicitudes, seleccionar Solicitud de
registro de usuario de Representante de Entidades Publicas.
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5.3. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Solicitud de registro de usuario de
Representante de Entidades Publicas.
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5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

e Scccién [Informaciéon de Entidad]. Se muestran los siguientes campos:

¢ RUC Entidad: Ingresar el RUC de la entidad y dar clic en el boton “Consultar”.
Los campos referentes a la informacion relacionada se registran automaticamente,
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de acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del Servicio de Rentas
Internas.

Nombre de Entidad: Se registra automaticamente los nombres y apellidos del
representante legal, de acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del
Servicio de Rentas Internas.

Direccion: Se registra automaticamente la direccién del representante legal, de
acuerdo a la informacién registrada en la base de datos del Servicio de Rentas
Internas.

e Teléfono: Se registra automaticamente el teléfono del representante legal, de

acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del Servicio de Rentas
Internas.

e Seccién [Datos del Representante Legal en el SRI]. Se muestran los siguientes
campos:

Datos del Representante Legal en el SRI

* Nombre del Representante |
Legal

* Doc. Identificacion

Representante Legal EETA DE D AT M ”
+ Correo Electronico ’—| ) ’%‘
Representante Legal * Teléfono Representante Legal

Nombre del Representante Legal: Se registran automaticamente los nombres y
apellidos del representante legal, de acuerdo a la informacion registrada en la base
de datos del Servicio de Rentas Internas.

Doc. Identificacion Representante Legal: Se registra automaticamente el
documento de identificacién del Representante Legal, de acuerdo a la informacion
registrada en la base de datos del Servicio de Rentas Internas, pudiendo ser:

o Cédula de Identidad o
o Pasaporte

Correo Electronico Representante Legal: Se registra automaticamente el
correo electronico del Representante Legal, de acuerdo a la informacion registrada
en la base de datos del Servicio de Rentas Internas.

Teléfono Representante Legal: Se registra automaticamente el teléfono del
Representa Legal, de acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del
Servicio de Rentas Internas.

e Seccion [Informacion de representante de Comercio Exterior]. Se muestran los
siguientes campos:
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Informaddn de representante de Comerdo Exterior

* ID.usuario | | [ Comprobar disponibilidad |
* Doc. Identificacion | CEDULA DE IDENTIDAD u | | [ Comprobar disponibilidad |
* Nombre Usuario | |
*Nombre de Entidad | —Seleccion— H
* Contrasena | | * Confirmacian de Contrasefia |
* Provincia —Seleccion— + || * Ciudad --Seleccion-—- -
* Direccion l— —|
*Teléfonol Teléfono2 | |
*Ndmero de Celular ’WE |—|
* Correo Electronico
* Confirmacién de correo electronico |—| ’m
* Ingrese codigo de seguridad Solicitar cddigo de seguridad ]
SENAE Correo Electronico e
Posicién [REPRESENTANTES |v| Personal Nivel [APROBAR H

e ID. usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo, haciendo clic en el boton “Comprobar disponibilidad”.

¢ Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opciones:
e (édula de Identidad
e  Pasaporte

Debe ingresar el numero de identificacién correspondiente al tipo seleccionado y
hacer clic en el boton “Comprobar disponibilidad”.

¢ Nombre Usuario: Ingresar nombres y apellidos del usuario.

¢ Nombre de Entidad: Se muestran las siguientes opciones:

e [001] Banco Central del Ecuador
e [002] Ministerio de Defensa Nacional
e |

e [007] Ministerio de Energfa y Minas

e [008] Ministerio de Transporte y Obras Pablicas
e [010] Ministerio de Acuacultura y Pesca

e |017] Direccion General de Aviacion Civil

e [018] Subsecretarfa de Control y Aplicaciones Nucleares

1
2

006] Ministerio de Salud Publica
8

e [020] Consejo Nacional de Control Sustancias Estupefacientes
e [056] Instituto Ecuatoriano de Normalizacion
[ ]

o Contrasefia: Ingresar la contrasefia que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caracteres alfanuméricos.
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e Confirmacion de Contrasefa: Es necesario que la contrasefa sea la misma que
se encuentra registrado en el campo anterior.

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

e Azuay
Bolivar
Cafiar
Carchi
Cotopaxi
Chimborazo
El Oro
Esmeraldas

Guayas

Imbabura

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

e Direccion: Ingresar la direccion del usuario.

e Teléfonol: Ingresar un numero telefénico convencional para contacto, el cual
debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nameros en
formato OXXXXXXXX.

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

e Numero de Celular: Seleccione el operador de telefonia moévil y luego digite el
numero de celular en formato 0IXXXXXXXX. Este campo solo permite el
ingreso de hasta 14 numeros. Se muestran las siguientes opciones:

e (laro
e Movistar
e CNT

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

e Confirmacioén de correo electronico: Es necesario que el correo electronico
sea el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar
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la disponibilidad de uso haciendo clic en el boton “Comprobar disponibilidad”. Una
vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser
modificado nuevamente.

e Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “cddigo de seguridad”
solicitado a través del boton “Solicitar cidigo de seguridad”. Una vez que el usuario
presiona el boton “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:

i Informacion

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

minutos.

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

i Informacion

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "Solicitud de registro de
usuario” para solicitar otro codigo.

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

o SENAE cotrreo electronico

e Posicion: Se muestra la siguiente opcion:
e Representantes

e Personal Nivel: Se muestran las siguientes opciones:
e Consulta
e Aprobar

e Seccion [Informacion de Operacion]. Se muestran los siguientes campos:
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Informaddn de Operaddn
Ciudad de los procesos de negocio || [01230] SEVILLA DE ORO m | Agregar ] | Eliminar
No Ciudad Tramite Ciudad

1
2

e Ciudad de los procesos de negocio: Seleccione de las opciones mostradas a
continuacion, la ciudad donde se desarrolla el negocio de la entidad y haga clic
en el boton “Agregar’:

e [01230] Sevilla de Oro
e [01260] Cuenca

e [01265] Gualaceo

e [01270] Gir6on

e [01275] Paute

e [01280] Sigsig

e |01285] Santa Isabel
e [01290] Quingueo

e [01555] Pucara

e [01701] Chordeleg
o«

A continuaciéon se detallan los campos del grid, los cuales se cargan
automaticamente luego de seleccionar y agregar la ciudad de los procesos de

negocio:
e No.
e  (Ciudad Tramite
e Ciudad

En caso de querer retirar alguna ciudad, selecciénela y haga clic en el botén
“Eliminar’.

e Seccion [Identificacion de Certificado Digital].

Este campo se llena con la informacién del certificado digital, una vez que se haya
firmado la presente solicitud de registro.

Informaddn de Certificado Digital

Identificacién unica de
certificado digital

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

D‘ Nombre del archivo ‘ Tamafio del archivo Adjuntar archivo

Tamafio total de archivo : 0 KByte
Para agregar datos adjuntos, haga clic en el boton “Agregar”. Se muestra la linea a
continuacion:

|:|| Nombre del archive | Tamafio del archive | Adjuntar archivo

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

O Nombre del archivo | Tamaiio del archivo | Adjuntar archivo

[| MuestraArchivoAdjunto.pdf 29.88 KByte [ cargar || | Descargar |

Tamario total de archivo : 29.88 KByte

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el boton
“Eliminar” de esta misma seccion.

3.2, i ) eoistra ' 2 ioui i
5.3.2. Al dar clic en el botén ‘“Registrar”, el sistema mostrara los siguientes mensajes de
informacién en los siguientes casos:

@)

Si en la seccion “Informaciin de Entidad” no se encuentra informacion de la direccion,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion:
“Por favor actnalice la informacion de “Direccion de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en
concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.
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i Informacon

Por favor actualica 1a informacién de "Direccién de
entidad” en el Servicio de Rentas Internas de conformidad
con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro
Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos
1y 11 del Reglamento para Ia Aplicacién de la Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.

o Sien la seccion “Tnformacion de Entidad” no se encuentra informacion del teléfono, el
sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacién: “Por
Sfavor actualice la informacion de “Teléfono de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con Io estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribnyentes, en

concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

g Informacion

Por favor actualice la informacién de “Teléfono de entidad”
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y 11
del Reglamento para la Aplicacién de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente.

o Sien la seccion “Datos de Representante Legal” no se encuentra informacion del correo
electrénico, el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de
informacion: “Por favor actualice la informacion de Correo Electronico Representante 1egal en el
Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del
Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articnlos 1y 11 del Reglamento para la

Abplicacion de la Lei, de Reiz'xfro Unico de Comﬂbﬂieﬂfe”.

Por favor actualice 1a informacién de Correo Electrénico
Representante Legal en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley
del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con
los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacién de la
Ley, de Registro Unico de Contribuyente.

Aceptar

o Sienlaseccién “Datos de Representante 1.egal” no se encuentra informacion del teléfono,
el sistema Ecuapass no permitird el registro y mostrara el mensaje de error: “Por favor
actnalice la informacion de “Teléfono  Representante Legal” en el Servicio de Rentas Internas de
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conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en
concordancia con los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la 1.ey, de Registro
Unico de Contribuyente”.

1 Informacion

Por favor actualice la informacion de "Teléfono
Representante Legal” en el Servicio de Rentas Internas
de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 v 14 de la
Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en
concordancia con los articuloz 1 v 11 del Reglamento
para la Aplicacidn de la Ley, de Registro Unico de

Contribuyente.
)

5.3.3.Se muestra el siguiente mensaje de confirmacion “GEsd seguro de registrar?”, con los
botones “§7” 0 “No”.

iEsta seguro de registrar?

5.3.4.En caso que no exista conexion con la Dinarp — Registro Civil, al dar clic en el botén
“Comprobar disponibilidad”, en el campo “Doc. Identificacion”, el sistema mostrara el
siguiente mensaje de error: A/ momento se encuentra caido el servicio de la Dinardap; por lo tanto,
no se puede obtener la informacion del “Nombre de usnario™; por favor intente su registro de usnario de

datos en breves minutos”.

|
X Error

4 Al momento el =ervicio de la Dinardap no se encuentra
disponible; por lo tanto, no se puede obtener la

B informacian del "Nombre de usuario”; por favor intente
su registro de usuarnio en breves minutos.

|

5.3.5. Al dar clic en el boton “§7”, se mostrara una pantalla con el “Aeuerdo para la utilizacion del
Servicio y Herramienta Informatica gue Administra el Servicio Nacional de Adnana del Ecunador”, el
cual debe ser firmado electronicamente.

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

o De clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto completo del
convenio y firmar digital sobre dicho XML.”.
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Acuerdo para la utilizadion del Servido v herramienta informativa que administra el Se...

AWCUERDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO ¥ HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, v que
tiene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
comprometerse v responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SEMNAE),
l=egln corresponda, para la utilizacion de los canales electronicos o tecnoldgicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electronicamente acepta la totalidad
de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones v restricciones a
que hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Macional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho plblico, de duracion indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera v presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil v con competencia en todo el
territorio nacional.

1.2, Los Operadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través |¥

E Generar un XML simple con el texto completo del convenio v firmar digital sobre dicho XML,

|

o Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el botén “Acgptar”. Dar clic
en este boton.

Acuerdo para la utilizadon del Servido v herramienta informativa que administra el Se...

WCUERDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO ¥ HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior gue
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, ¥ gue
tiene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
icomprometerse v responsabilizarse con el Servicio Macional de Aduana del Ecuador (SENAE],
lzegun corresponda, para la utilizacion de los canales electronicos o tecnolagicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electronicamente acepta la totalidad
ide las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones ¥ restricciones a |
igue hubiere lugar

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Macional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho piblico, de duracion indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera v presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil ¥ con competencia en todo el
territorio nacional.

1.2. Los Operadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través |¥

[+ Generar un XML simple con el texto completo del convenio vy firmar digital sobre dicho XML.
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o Se muestra los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud. Dar
clic en el boton “Aceptar”.

1 Informacion

El usuario aun no ha sido creado; siga los pasos a
continuacion para completar el registro o modificacion de
=u solicitud:

1.- Dre=cargue e instale el mdédulo de firmado Aqui

2.- Haga clic en éfAceptaré v guarde el archivo XML

3.- Abra el aplicativo de firmado

4.- En el aplicativo, haga clic en écargaré v seleccione el
archivo XML

5.- Ingrese su token v seleccione este tipo de certificado
en el aplicativo del firmado

6.- En el aplicativo, haga clic en éEnwviaré

o Se mostrara una pantalla flotante que permite guardar el archivo XML para la firma
electronica. Dar clic en el botén “Guardar”.

§ Guardar como >
Guardar en: I | | Envies electrénicos 2019 ;I - cF B~
-~
i MNombre Fecha de modifica... | Tipo
. Ningidn elemento coincide con el criterio de blasqueda.
Escritorio
[
Bibliotecas
3
Este equipo

Red
< >
Mombre: Isoici‘ud_de_uso_repr&aerla’ie_de entidad pL.bica_MDl;I Guardar

Tipo: ITodos los archivos (*.%) ;l Cancelar |

P |

o Una vez seleccionada la ubicacién y dar clic en el botéon “Guardar”, el sistema
mostrara una mensaje de informaciéon “El archivo fue descargado a su maquina
exitosamente”. Dar clic en el botén “Aceptar”.

El archivo fue descargado a su magquina exitosamente
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o El sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su solicitud.
De clic en el boton “Aceptar”.

o Luego, se abre el aplicativo instalado y se selecciona la opcion “Token”.

o Se ingresa la contrasefia del token y de da clic en el boton “Confirmar’.

43



Miércoles 5 de junio de 2024 Suplemento N° 572 - Registro Oficial

o Dar clic en el botén “Cargar”.

o Se carga el archivo guardado previamente, seleccionandolo desde su ubicacion y dar
clic en el boton “Abrir”.

44



Registro Oficial - Suplemento N° 572 Miércoles 5 de junio de 2024

o Dar clic en el botén “Enviar”.

e Se puede identificar como un envio exitoso, cuando la fila del envio cambia a
color verde.
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e Adicionalmente, para verificar que el envio se haya realizado con éxito, dar
clic en el botén que se encuentra en el campo “Observaciin.

® En caso que el envio tenga errores, cambia a color rojo. Para verificar el error,
dar clic en el boton que se encuentra en el campo “Observaciin”.

5.4. La presente solicitud de registro es sometida a revision y requiere de la aprobacién de la
autoridad correspondiente.

6. ANEXOS

Sin anexos
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR LA SENAE-ISEE-3-2-011
— INFORMACION DEL REGISTRO DE USUARIO PARA Version: 4
ECUADOR REPRESENTANTES DE ENTIDADES PUBLICAS Fecha: Abr/2024
SENAE Pigina 1 de 28

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-3-2-011-V4

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
LA INFORMACION DEL REGISTRO DE USUARIO
PARA REPRESENTANTES DE ENTIDADES
PUBLICAS

ABRIL 2024

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora 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 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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HOJA DE RESUMEN

Desctipcion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar la informacion del registro de usuario para Representantes de
Entidades Publicas a través del sistema informatico aduanero.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para el proceso de modificacion de informacion del registro
de usuario para Representantes de Entidades Publicas del portal externo denominado Ecuapass, por
medio de la opcion “Modificar la informaciin del registro de usuario para representantes de entidades piiblicas”

Elaboracién / Revision / Aprobacion:

r

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
E5%
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
Informacion

Mgs. Diana Buenafio
Analista de Mejora Continua y Normativa

Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologfas de la Revision
Informacion
Mgs. Cristian Correa
Jefe de Calidad y Mejora Continua
JACQUELINE ; 14 i 1
; i ﬁg%“m“ aRPIO Direccion Nacional de Mejora
7 E L . ’ .,
Rtk Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
X Informacion

Ing. Jacqueline Carpio
Directora de Mejora Continua y Normativa

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razon Responsable
Actualizacion definicion de
4 Abril 2024 Operador de Somer.(:lo Exterior Mgs. Diana Buenafio
en apartado “Consideraciones
generales”

Cambios solicitados mediante
3 Julio 2019 Resoluciéon Nro. SENAE-SENAE-
2019-0052-RE
Adicién de campos mandatorios
. ara confirmar validez de correo
2 Junio 2016 pelectrénico Requerimiento No.
PY2016-0-052.

1 Julio 2015 Version Inicial Ing. César F. Romero

Ing. Ma. Fernanda Cadena

Econ. Patty R. Blum, Msc
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para modificar la informacion del registro de usuario para
Representantes de Entidades Publicas a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio
de la opcion “Modificar la informacion del registro de usuario para representantes de entidades priblicas”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los representantes legales (maxima autoridad) o de un funcionatio
previamente delegado por el representante, quien actuara ante el SENAE como la maixima
autoridad, de las entidades publicas del Ecuador, que requieran hacer alguna actualizacién o
modificacion de la informacion registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los representantes legales (maxima autoridad) o de un funcionatio
previamente delegado por el representante, quien actuara ante el SENAE como la maxima
autoridad, de las entidades publicas del Ecuador, que requieran hacer alguna actualizacion o
modificacion de la informacion registrada.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direcciéon Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion
para su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

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

4.1.2. Usuario: Es el representante de la entidad que hace uso del portal externo denominado
Ecuapass.

4.1.3. Operador de Comercio Exterior (OCE): Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos casos,
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, deberfa tener autorizacion o
calificacion de la autoridad competente.

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

4.1.5. Senae Correo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de
correo de Ecuapass y su estructura es ID.usuario@correo.aduana.gob.cc y no es
modificable.
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4.1.6. Ciudad de los procesos de negocio: Son aquellas ciudades en las que el negocio se
lleva a cabo.

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

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

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

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

4.2.2. Se debe ingtesar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un astetisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite realizar
la actualizacion o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e ingtese con su RUC, ID usuario y contrasefia.

HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC

ECUALASS

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracién de estados d...
1.6 e-Documentos

1.10 Solicitud de Remisién d...
1.11 Solicitud de facilidade...
Contrato de compraventa de V...
Solicitud de Exoneracién de ...

SERVICIOS INFORMATIVOS

2.1.1 Consulta de arancel

2.6 Catdlogos

2.7 Consulta de Verificacion...
Resultado de Solicitud de Us...
3.12 Consulta Solicitud de e...

SERVICIOS DE USO FRECUENTE E-DOCS. DE USO FRECUENTE

VENTANILLA UNICA
Documentos de Soporte
Documentos de Acompafiamiento
Consultar validez de Certifi...
Consultar informacion de Cer...

ILLAMI\ AL
1800 @EE@E@ e AdUanGsenansiorma

5.2. Seleccione la opcion 3.2.3 Modificar informacion del uso, la misma que se puede acceder de la
siguiente manera:
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5.2.1. Desde la pagina principal del Ecuapass, ingresando con RUC, ID Usuario y Tipo de
OCE, seleccionar “Soporte al Cliente” > 3.2.3. Modificar informacién de registro de
usuario.

P

HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC

ECUAPASS

A un clic e la Aduana Los importadot rtadores deberan realizar el proceso

de homelogac su registro en el Ecuapass

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracion de estados d...
1.6 e-Documentos

1.10 Solicitud de Remisién d...
1.11 Solicitud de facilidade...
Contrato de compraventa de V...

Solicitud de Exoneracion de ...

SERVICIOS INFORMATIVOS

2.1.1 Consulta de arancel

2.6 Catdlogos

2.7 Consulta de Verificacion...
Resultado de Solicitud de Us...
3.12 Consulta Solicitud de e...

SERVICIOS DE USO FRECUENTE
VENTANILLA UNICA

Documentos de Soporte

Cerrar sesién
Consultar

Notificaciones electrénicas ’

ECUAPASS Estado De Destinatario Asunto Fecha de registro

& un clic o 12 Aduana

[3 Bandeja de entrada

Buzon Electronico

= M o 9

Tramites Servicios Soporte al Ventanilla
Operativos informativos Cliente Unica
1.3 Integracidn de 2.1.1 Consulta de arancel 3.2.3 Modificar informacion Documentos de
estados del tramite de registro de usuario Acompafiamiento
1.11 Solicitud de 2.11 Servicion de 3.11.1 Mi pagina Documentos de Soporte
fadlidades de pago para informacidn de Despacho/
oblioaciones pendientes Caraa

ADUANA DEL

E R
SENAE

180000000
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5.2.2. En caso que el usuario aun no tenga asignado el “Tipo de OCE”, desde la pagina
principal del Ecuapass, seleccionar una de las opciones de pantallas de la seccion
“I'ramites Operativos”, e ingresar a la siguiente ruta: Soporte al Cliente > Solicitud del Uso >
3.2.3. Modificar informacion de registro de nsnario.

HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC

ECUAPASS

A un diic de I Aduana

ITRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracion de estados d...
1.6 e-Documentos

1.10 Solicitud de Remision d...
1.11 Solicitud de facilidade...
Contrato de compraventa de V...
Solicitud de Exoneracién de ...

SERVICIOS INFORMATIVOS

2.1.1 Consulta de arancel

2.6 Catdlogos

2.7 Consulta de Verificacion...

Resultado de Solicitud de Us...
3.12 Consulta Solicitud de e...

SERVICIOS DE USO FR
VENTANILLA UNICA
Documentos de Soporte
Documentos de Acompafiamiento
Consultar validez de Certifi...
Consultar informacién de Cer...

Y Buzon Electronico ' SENAE ~ VUE | Guia del uso
e -
ECUAPASS

Al el Aduath

- [ Bandeja de entrada
\“\ —! + n
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente & i
3.1 Guia de uso

3.2.1 Solicitud de registro de usuario ) 3.2 Registro de usuario Himen o @ @ 9 6 @
3.2.2 Solicitud de reinicio de clave automatica 3.3 Preguntas y respuestas
3.2.3 Modificar informacidn de registro de usuario 3.4 Preguntas frecuentes
3.2.4 Administracion de empleado 3.5 Avisos
3.2.5 Administracidn de entidad 3.6 Repaositorio de archivos | @
3.2.6 Resultado de solicitud del uso 3.7 Repositorio de Archivos .. | ‘L‘
Resultado de Solicitud de Uso 3.8 Servicios OCES |@ [ |@
3.2.7 Homologacién de la informacién del RUC con el registro de usuaritl:lel ECUAPASS 3.9 Bisqueda de contenido

3.10 Encuestas

3.11 Configuracidn de mi pag...

3.12 Consulta Solicitud de ex...
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5.3. El sistema muestra la pantalla “Modificar informacion de registro de usuario”, se debe elegir la opcion

“Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades
Publicas”.

() Bandeja de entrada

A — -

N
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente + “

Menu Soporte al Cliente  3.2.3 Modificar informacidn de registro de usuario Mi menu
izquierdo

Modificar informacion de registro de usuario

Gracias por vistar al Portal del SENAE.
% En el Portal del SENAE podrd realizar todas fas operaciones de despacho en una vez. Bl portal les ofrece un servicio impio y transparente.

Se dasifica el registro de usuario por usuarios del despacho y usuario de servidio adidonal. Por favor, registre segin el tipo de usuario que corresponde. Una vez que se registra, el
usuario podra utilizar los diversos servidios del portal

w Modificar informacion de registro de Representante de Comercio Exterior

iy Y Permite la modificacidn o actualizacidn de la informacion del representante legal o persona natural registrada en el Ecuapass. La aprobaddn de la modificacion realizada es

! i manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

@ Modificar informacion de registro de Empleado

Permite [amodificacion o actualizacion de [ informacidn del empleada registrado en el Ecuapass. La aprobacidnde la modificacian realizada es manualo automatica dependiendo
del cambio efectuado.

‘_,\ @ Modificar informacion del uso{General)

Permite la modificacin o actualizacidn de la informacidn del dudadano registrado en el Ecuapass coma Usuario General, La aprobacidn de la modificacion realizada es
o automatica.

@ Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades Piiblicas

Permite la modificacion o actualizacion dela informacian del representante legal (méxima autoridad) de |a Entidad registrada en el Ecuapass, Laaprobacion dela modificacidn
- realizada es manual o automética dependienda del cambio efectuado.

? (2, Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Piblicas

Permite la modificacion o actualizacion de la informacion del funcionario empleadn de la Entidad registrado en el Ecuapass. La aprobacdn de la modificacian realizada es
- mariual o automética dependiendo del cambio efectuado.

@ Modificar informacion del uso {Organismo Internacional)

77Permite la modificacidn o actualizacion de la informacidn del Organismo Internacional registrado en el Ecuapass. La aprobacion de la madificacidn realizada es automética

5.4. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla “Modificar informaciin de registro de nsuario
para representantes de Entidades Piiblicas”.
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Modificar informacidn de registro de usuario para Representantes de Entidades Piblicas

Informacion de Entidad

(el

Cambio de RUC

RUC Entidad

| [ Consultar® |

* Nombre de Entidad

|
|
*+ Direccion de entidad |
|

* Teléfono de entidad

Datos del Representante Legal en el SRI

# Nombre del Representante |
Legal

= Doc. Identificacion
Representante Legal | CEDULA DE IDENTIDAD

|+

* Correo Electrénico |
Representante Legal

Informadon de representante de Comerdo Exterior

| * Teléfono Representante Legal | |

ID.usuario |

Doc. Identificacion | RUC

* Nombre Usuario |

* Nombre de Entidad |[001] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

]| |

Contrasefia anterior |

Contrasena

* Provincia --Seleccidn--

| Confirmacién de Contrasefia | |

|v|*£]|.||:|a|:| | |v|

* Direccidn

* Teléfonol

* Nimero de Celular |CLARD | - | |

* Desea mantener el mismo
correo electronico.

s ®No
* Correo Electrénico

* Confirmacién de correo electrdnico

* Ingrese cadigo de seguridad

SENAE Correo Electrdnico

| Teléfono2 | |

| Comprobar dizponibilidad

‘ Solicitar cddigo de seguridad

Posicidn REPRESENTANTES

|+

Informaddén de Operadion
Ciudad de los procesos de negocio

No Ciudad Tramite

Personal Nivel

CONSULTA | v |

[01230] SEVILLA DE ORO |v |

Agregar Eliminar

Ciudad Estado

Tipo de OCEs |

| hd | Agregar Eliminar

No Codigo de Operador

Informadon de Certificado Digital

En el informe se dasifican

Solidtar nuevo codige  Fecha de inide  Fecha de fin

Identificacion unica de
certificado digital

O Nombre del archivo

Tamafio total de archivo : 0 KByte

Tamaiio del archivo Adjuntar archivo

Agregar Eliminar

Solicitud de baja
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5.4.1. Descripcién de Campos Principales:

e Seccion [Informacion de Entidad]. Los campos relacionados a la entidad se
muestra automaticamente conforme a la informacion registrada en la base de datos
del Servicio de Rentas Internas. Los campos de esta seccion se encuentran
bloqueados y no pueden ser modificados.

Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades Publicas
Informadoén de Entidad Cambio de RUC

RUC Entidad [ 0123456785001 | [ consultar® |

* Nombre de Entidad [ H0OOOOOOOO00000000000UCUNCONUNONOO00000 |

* Direccién de entidad [ 0000000000CON0000000000 |

* Teléfono de entidad | OO0 |

A continuacion se detallan los campos de la seccion:

e RUC Entidad

e Nombre de la Entidad
e Direccion de entidad
o Teléfono de entidad

e Seccion [Datos del Representante Legal en el SRI]. Se muestran los siguientes
campos:

Datos del Representante Legal en el SRI

* Nombre del Representante | |
Lega

* Doc. Identificacian
Representante Lega |CEDULA DE IDENTIDAD |v |

* Correo Electronico .
Representante Legal | | *+ Teléfono Representante Legal |

Nombre del Representante Legal

Doc. Identificacion Representante Legal

Correo Electronico Representante Legal

Teléfono Representante Legal

e Seccion [Informacion de representante de Comercio Exterior]. Se muestran los
siguientes campos:
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Informacion de representante de Comerdo Exterior

ID.usuario
Doc. Identificacion
= Nombre Usuario
*Nombre de Entidad
Contrasefia anterior
Contrasena
* Provincia
* Direccion
* Teléfonol

*Nimero de Celular
* Desea mantener el mismo

[ 0000 |
| CEDULA DE IDENTIDAD |+ [ 0123456789 |
|
|

| Nombre de usuario

| E

| || cambio de clave

| | confirmacién de Contrasefia | |

[PICHINCHA | 7| = ciudad [quiTo [~]

| Direccion de Representante |

022405780 | Teléfonoz | |
[MOVISTAR |+ | 0984489381 |

correo electronico. Osi ®ne
* Correo Electronico CORREQTEST@TEST.TEST |
* Confirmacion de correo electronico CORREOTEST@TEST.TEST | Comprobar disponibilidad
*Ingrese cddigo de seguridad | Solicitar cédigo de seguridad
SENAE Correo Electranico HOOOOO @ CORRECTEST.ADUANA. GOB. |
Pasicién [REPRESENTANTES | v Personal Nivel [APROBAR =)

ID. usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el
nombre de usuatio es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

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

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

Nombre de Entidad: Seleccione la entidad que corresponda.

e [001] Banco Central del Ecuador
e [002] Ministerio de Defensa Nacional
e [006] Ministetio de Salud Publica

2]
|
e [007] Ministerio de Energfa Y Minas
e [008] Ministerio de Transporte y Obras Publicas
e [017] Direccion General de Aviacion Civil
o [018]
e [020] Consejo Nacional de Control de Estupefacientes

8] Subsecretaria de Control y Aplicaciones Nucleares

o [056] Instituto Ecuatoriano de Normalizacion
e [057] Superintendencia de Telecomunicaciones

Contraseﬁa anterior: En caso de cambiar la contrasefia, es necesario ingresar la
contrasefia actual y dar clic en el boton “Cambio de dlave”, de esa manera se activan
los campos Contrasefia y Confirmacion de Contrasefia.
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e Contrasefna: Ingresar la nueva contrasefia quc desea tenet.

e Confirmaciéon de contrasefia: Ingresar la contrasefia registrada en el campo
anteriof.

e DProvincia: El sistema permite corregir este campo, a continuacion se muestran las
opciones del mismo:

e  Azuay

e Bolivar

e (Cafiar

e (Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e FElOro

e  Esmeraldas
e  Guayas

e Imbabura

[ ]

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

e Eloy Alfaro

e Balao

e Chongon

e El Empalme

e Guayaquil

e  San Jacinto de Yaguachi

e Daule
e Balzar
e  Milagro

e Samborondén
e Direccion: Modifique la direccién que actualmente se encuentra registrada si
fuere necesario.

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

Debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXXXXXXXX.
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e Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.

Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXXXXXX.

e Numero de Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacion
registrada. Seleccione el operador de telefonfa mévil y luego digite el nimero de
celular en formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta
14 nameros. Se muestran las siguientes opciones.

e (laro
e  Movistar
e (nt

¢ Desea mantener el mismo correo electréonico: El usuario debe seleccionar
entre “§7” o “No” a fin de indicar si mantiene el mismo correo electronico que
registré en su momento cuando realiz6 la “Solicitud del uso (Representante de la
Entidad)”. El sistema tiene seleccionado de forma predeterminada la opcion “No”.

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

e Confirmacion de correo electronico: Es necesario que el correo electronico sea
el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la
disponibilidad de uso haciendo clic en el boton “Comprobar disponibilidad”. Una vez
que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser modificado
nuevamente.

e Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “digo de seguridad”
solicitado a través del boton ‘“Solicitar cidigo de seguridad”. Una vez que el usuario
presiona el boton “Solicitar cddigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:

E -
1 Informacidn

Hemos enviado al correo electrénico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cddigo de seguridad gue
permitiréd confirmar la validez del correo electrénico
ingresado. El tiempo de expiracion del codigo es de 15

minutos.

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

I Informacidn

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

L |
|

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

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

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

o Persona Nivel: El sistema muestra las siguiente opciones:
e CONSULTA: Para usuarios que solamente realizaran consultas.
e APROBAR: Para usuarios que realizaran aprobaciones de documentos.

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

Informadon de Operacion

Ciudad de los procesos de negocio [01230] SEVILLA DE ORO v | Agregar Eliminar
No Ciudad Tramite Ciudad Estado

Tipo de OCEs AGENTE DE ADUANA * | | Agregar Eliminar
No Codigo de Operador En &l informe se dasifican Solicitar nuevo codigo  Fecha de inido  Fecha de fin

¢ Ciudad de los procesos de negocio: Seleccione la ciudad donde se desatrolla el
negocio de la entidad y haga clic en el boton “Agregar”. En caso de querer retirar
alguna ciudad, seleccionela y haga clic en el boton “Elminar’.
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e [01230] Sevilla de Oro
e [01260] Cuenca

e [01280] Sigsig
e [01285] Santa Isabel
e [01290] Quingueo

e [01555] Pucara

e [01701] Chordeleg
e [01702] El Pan

e [01703] Guachapala
e [01704] Ona

Tipo de OCEs: En caso de ser necesario puede solicitar otro codigo de OCE

con el boton “Agregar”; o solicitar la eliminacién del mismo con el boton

“Eliminar”, sin petjuicio de la resolucion administrativa de autotizacion expedida
3

por el Director General, en los casos que correspondan.

El usuario debe seleccionar el tipo de OCE vy hacer clic en el boton “Agregar”. A
continuacion se detallan los campos del grid:

e Agente de aduana

o Linea naviera

o Lineaaérea

e Transportista terrestre
e Deposito temporal

e Deposito aduanero

e Courier-empresa de trafico postal internacional y cotreos rapidos o courier —
ctagente

¢ Consolidador o desconsolidador de carga
e Operador portuario

o Instalacion Industrial

Luego de agregar el tipo de OCE requerido, este se muestra en una nueva linea
dentro del grid a continuacion:

Tipo de OCEs | |'| Agregar Eliminar

No Codigo de Operador En el informe se dasifican Solidtar nuevo codigo  Fechadeinido Fecha defin

1 12345578 LINEA NAVIERA HABILITADO 31/01/2017  01/01/2020

2 IMP/EXPORTADOR HABILITADO 08/04/2008 31/12/9999

3 12345678 ORGANISMO DE CONTROL HABILITADO 31/01/2017 31/01/2020
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Para el tipo de OCE “Importador/Exportador”, el grid no mostrara el codigo del
OCE.

e No: Es el numero ordinal que corresponde al cédigo seleccionado.

e Coédigo de OCE: Es el codigo que se le asigna al momento de la aprobacion
del tipo de OCE solicitado y que aparece en blanco mientras se realiza la
modificacion, en el caso de nuevos codigos.

e En el informe se clasifican: Es el tipo de OCE al cual esta asignado el
codigo.

e Solicitar nuevo cédigo: Indica el estado del codigo solicitado, o de los que
han sido aprobados previamente, el cual puede ser:
e  REQUISITOS: El c6digo de OCE se encuentra pendiente de
aprobacion por parte del Senae y aun no se le ha asignado un nimero.
e HABILITADO: El cédigo de OCE se encuentra activo para su uso.
e DESHABILITADO: El cédigo de OCE ha sido inhabilitado y no esta

disponible para su uso.

e Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia del codigo y aparece
en blanco si aun no se le ha asignado un c6digo aprobado.

e Fecha de fin: Es la fecha de finalizacién de la vigencia de este codigo y
aparece en blanco si atn no se le ha asignado un cédigo aprobado.

e Seccion [Identificacion de certificado digital].

En caso que el certificado de firma electronica sea renovado por la Autoridad
Certificadora competente, en este campo se llena la informacion del certificado
digital, posterior a la firma de la modificacion.

Informadon de Certificado Digital

ERTALNUMBER=0000121583+CN=MARCO VINICIO ERAZO NARVAEZ,L=QUITO,OU=ENTIDAD DE CERTIFICACION DE
gﬁ?ﬁ'gﬁg'g%@lm de INFORMACION-ECIBCE ,0=BANCO CENTRAL DEL ECUADOR,C=EC

e Seccion [Datos adjuntos].

Permite cargar archivos que sirven como documentacion soporte para el cambio
efectuado en los datos del usuario, por ejemplo RUC, nombramientos, contratos,
autorizaciones y demas documentaciéon que considere necesaria en funcién del
tipo de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato pdf.
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= Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo

Tamario total de archivo : 0 KByte Agregar Eliminar

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el boton “Agregar”. Se muestra la linea a
continuacion:

O Nombre del archivo Tamafio del archivo Adjuntar archivo

ID KByte | Ecargar ‘ EDescargar I

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

O Nombre del archivo Tamaiio del archive Adjuntar archivo

|:|| MuestraArchivoAdjunto.pdf 29.88 KByte | | Cargar || | Descargar

Tamafio total de archivo : 29.88 KByte ‘ Agregar ‘ ‘ Eliminar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén
“Eliminar” de esta misma seccion.

5.4.2.Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el botén
“Modificar”; el sistema realiza las siguientes validaciones:

5.4.3. Al dar clic en el boton ‘“Registrar”, el sistema mostrara los siguientes mensajes de
b
informacién en los siguientes Casos:

o Sien la seccion “Informacion de Entidad” no se encuentra informacion de la direccion,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion:
“Por favor actualice la informacion de “Direccion de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la 1ey del Registro Unico de Contribuyentes, en
concordancia con los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

Por favor actualice la informacién de “Direccién de
entidad” en el Servicio de Rentas Internas de conformidad
con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro
Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos
1y 11 del Reglamento para la Aplicacién de la Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.
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o Sien la seccion “Informacion de Entidad” no se encuentra informacién del teléfono, el
sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion: “Por
Sfavor actualice la informacion de “Leléfono de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con I estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en

concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

. .
1 Informacion

Par favar actuslice la infarmacidn de “Teléfono de antidad”
en &l Servicio de Rantas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art, 2 v 14 de |a Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, an concordancia con los articulos 1 v 11
d_l:l Reglamento para la Aphcacon de la Ley, de Registro
Unice de Contribuyents.

o Sien la seccion “Datos de Representante Legal” no se encuentra informacion del correo
electronico, el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de
informacion: “Por favor actualice la informacion de Correo Electrinico Representante 1.egal en el
Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del
Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la
Aplicacion de la 1ey, de Registro Unico de Contribuyente”.

™
§ Informacion

Por favor actualice la informaciéon de Correo Electrénico
Representante Legal en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley
del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con
los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacidn de la
Ley, de Registro Unico de Contribuyente.

Aceptar

o Sienla seccion “Datos de Representante I egal” no se encuentra informacion del teléfono,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de error: “Por favor
actualice la informacion de “Teléfono  Representante Legal” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en

concordancia con los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la 1ey, de Registro
Unico de Contribuyente”.

% -
1. Informacion

Por favor actualice la informacién de "Teléfono
Representante Legal” en el Servicio de Rentas Internas
de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 v 14 de la
Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en
concordancia con los articulos 1 v 11 del Reglamento
para la Aplicacién de la Ley, de Registro Unico de

Contribuyente.
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5.4.4. Se muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic en la opcion “Sz”.

iEsta seguro de maodificar?

__si | I

5.4.5. Al dar clic en el boton “§7”, se mostrara una pantalla con el “Acuerdo para la utilizacion del
Servicio y Herramienta Informtica que Administra el Servicio Nacional de Adnana del Ecunador”, el
cual debe ser firmado electronicamente.

Para firmar electronicamente el Acuerdo, se debe proceder de la siguiente manera:

o De clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto completo del
convenio y firmar digital sobre dicho XML

Acuerdo para la utilizadon del Servido y herramienta informativa que administra el Se... o

WCUERDC PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO ¥ HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERNVICIO MACIOMNAL DE ADUAMA DEL ECUADCR —

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior gue
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, v que
tiene como objetivo registrar expresamente =su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
comprometerse y responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE),
=egln corresponda, para la utilizacion de los canales electronicos o tecnoldgicos:

En consecuencia, €l Operador de Comercio Exterior al suscribir electrénicamente acepta la totalidad|
de la= obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones v restricciones a
que hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Serwvicio Nacional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho pidblico, de duracion indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera v presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil ¥ con competencia en todo el

territorio nacional.

L]

1.2. Los Operadores de Comercio Exterior (O CE), en adelante OCE, titular del usuario a través

E Generar un XML simple con el texto completo del convenio v firmar digital sobre dicho XML.
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o Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el boton “Aeeprar”. Dar clic
en este boton.

Acuerdo para la utilizadon del Servido v hermamienta informativa que administra el Se...

WCUERDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO ¥ HERRAMIEMTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERVICIO NACIOMAL DE ADUANA DEL ECUADOR —

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Macional de Aduana del Ecuador, v que
tiene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
comprometerse v rezponzabilizarse con el Servicio Macional de Aduana del Ecuador (SENAE),
=eglin corresponda, para la utilizacion de los canales electronicos o tecnolagicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electréanicamente acepta la totalidad|
de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las imitaciones v restricciones a
gque hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SEMAE, persaona
juridica de derecho publico, de duracian indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil v con competencia en todo el
territorio nacional.

1.2. Los Cperadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través [V

[+] Generar un XML simple con el texto completo del conwvenio y firmar digital sobre dicho XML.

o Se muestra los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud. Dar
clic en el boton “Aceptar”.

1. Informacion

El usuario adin no ha sido creado; siga los pasos a
continuacion para completar el registro o modificacion de
=u =solicitud:

1.- Descargue e instale el modulo de firmado Agqui

2.- Haga clic en éfceptaré v guarde el archivo XML

3.- Abra el aplicativo de firmado

4.- En el aplicativo, haga clic en écargaré v seleccione el
archivo XML

5.- Ingrese =su token v seleccione este tipo de certificado
en <l aplicativo del firmado

&.- En el aplicativo, haga clic en éEnwviard
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0 Se mostrara una pantalla flotante que permite guardar el archivo XML para la firma
electronica. Dar clic en el botén “Guardar”.

{ Guardar como X B
i
Guardar en: I Ervios electronicos 2015 j "= |‘=_':‘F T :

i Mombre Fecha de modifica.. Tipo

Mingudn elemento coincide con el criterio de bildsqueda.

=TT T T T

7'

Bibliotecas

5

SEER

Este equipo

P :

Red

< >
Mombre: Isulic:itud_de_usu_representarrte_de entidad publica_l‘u‘lt.‘}j Guardar I

Tipo: ITndns los archivos (*.%) ;I Cancelar JL |

A

o Una vez seleccionada la ubicacion y dar clic en el boton “Guardar”, el sistema
mostrara una mensaje de informacion “E/ archivo fue descargado a su maquina
exitosamente”. Dar clic en el boton “Aceptar”.

El archivo fue descargado a su maguina exitosamente

o El sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su solicitud.
De clic en el boton “Aceptar”.

Reqgistro completado
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o Luego, se abre el aplicativo instalado y se selecciona la opcién “Token”.

ITE 1 Ny a

@ W[201905311100]1[TESTI[.7.0_15x36][Windows 2]

{ Elegir la Certificadon |

— >

—d
SENAE

rCertificado —

=]
® (35

rLos datos de la certificaddn elegida
Mo existe la certificaddn elegida.
Organizaddn :
Vigenda Valido :

Token
o

- Contrasefia :
Archivo

Usuario Clasificaddn

Serial

o Mumero de Entrega Id Usuario

Tipo de Documento B

Cargar

Copyright® ADUAMA All Rigths Reserved

o Se ingresa la contrasefia del token y de da clic en el botén “Confirmar”.

Seleccione Archivo

>

r Certificado

“oconfirmar”.

Para utilizar el certificado de prueba
=& habilita el botdén "Descargar™,
la clawve es Securiby

Elija el archivo PFX ingrese la dave v haga dic al botdn

Archivo: |=ss'|.l'uereba.pﬁ{ | | Examinar |
Contrasena: |........ |
Descargar | confirmar | | cancelar |
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o Dar clic en el botén “Cargar”.

@ V[201905311100][TEST][1.7.0_15=B6][Windows 8] -

Elegir la Certificacion

s
SENAE

r Certificado — Los datos de la certificadon elegida

Certificadion de PRUEBA LUIS JAIRO QUIIIIE REYES

Organizaddn : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA

Token Vigenda Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23
(7]
— /| | Contrasefia: essssssss
Archivo
Usuario Clasificadan Serial
M PRUEBA LUIS 1... 1.3.6.1.4.1.37745. 2.7 Persona Matural 5D
v Mimero de Entrega Id Usuario Tipo de Documento H
< >

Enviar

Cargar

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved

o Se carga el archivo guardado previamente,

clic en el boton “Abrir”.

seleccionandolo desde su ubicacion y dar

(] Abrir

Buscar en: |-Esmhono

v| # @

@ OneDrive

& Naranjo Isabel - JCM GYE
= Este equipo

‘+3 Bibliotecas

¥ Red

ALCANCE HOJA DE CAMBIO JAFQ-HC-2017-074 VIRUMEC

Escritorio Darwin
Isabel M
Mueva carpeta
=] PASAJEROS
Documentos pruebas
TIEMPOSDIANA
Este equipo
& Nombre de Archivo: |'npleado_ISNARANJO_UQ16264?24_20190613110849.me | I Abrir I
Red -
Archivos de Tipo: | Todos e-Doc Aduana (*.xml;*.zip) v| | cancelar |
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o Dar clic en el botén “Enviar”.

@J W[201905311100][TEST][1.7.0_15x86][Windows 8]

— >
Elegir la Certificadén
<
r Certificado Los datos de la certificaddn elegida
O [ Certificaddén de PRUEBA LUIS JAIRC QUIILJE REYES
T
l_ Organizadon : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Token Vigenda Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23
o™
— J | | Contrasefia : |esssssnes
Archivo
Usuario Clasificadién

Serial

™M PRUEBA LUIS J...

1.3.6.1.4.1.37745. 2. 7 Persona Matural 5D

1422786653
1 Numero de Entrega 1d Usuario Tipo de Documento H
[N | |[PSUEM] Salicitud de Uso (E... |PH
< >
Fow | [ ow
| S—

Copyright® ATTARA Al Rigths Reserved

Se puede identificar como un envio exitoso, cuando la fila del envio cambia a

color verde.

[&] VI201906201151][TEST][1.7.0_15x86][Windows 8]

Elegir la Certificaddn

<
rCertificado Los datos de la certificacién elegida
o ? Certificadién de PRUEBA
Organizadén : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Token

Vigenda Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23

Contrasefia : |sesssses

Clasificaddn

rega 1d Usuario

Tipo de Documento

Observaddn
.. EMVIADC)

Enviar | | Cargar

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved
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e Adicionalmente, para verificar que el envio se haya realizado con éxito, dar
clic en el boton que se encuentra en el campo “Observacion”.

[&] v[201906201151][TESTI[1.7.0_15x86][Windows 2] — be

Elegir la Certificacidn

et
SENAE

r Certificado Los datos de la certificaddn elegida

Certificaddn de PRUEBA
© (i

Organizadén : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA

Token Vigendia Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23
@ .
. Contrasefia : (esssssss
Archivo

Clasificadén Serial

Tega 1d Usuario Tipo de Documento Estado Observaddn

ADIC) || s— m—

Observacion >

La actualizacion de datos del usuaric [ 0000000000000 Iseha A
realizade con éxito.

~:DETALLE::..

<spap:Envelope
s misoap. P
< ! MsgOutName
xmins="urm ice.ipt aduana.gob.ec”><NameCode=001<
Enwviar | | Cargar INameCode><EmorD: ipti La izacidn de datos del usuaric
[MADERAEXPORT12345] se ha realizadoc con W
Copyright® ADUANA All Rigths Reserved IEI

e En caso que el envio tenga errores, cambia a color rojo. Para verificar el error,
dar clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacion”.

|2 V[201906201151][TESTI.7.0_15x86][Windows 8] — *

Elegir la Certificacién

- /
Certificado Los datos de la certificacidn elegida
[ Certificacidn de PRUEBA LUIS JAIRO QUIJIIE REYES
O (i
[ Organizacion : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
T Vigenda Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23
®
Contrasefia: (ssessssss
Archivo
Usuario Clasificacidn Serial

RUEBA LUIS

rega Id Usuario Tipo de Documento Observacidn

CAMPAMAFA... [PSURE]

Enwiar Cargar Salir

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved
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5.4.6. Al dar clic en el boton ‘“Registrar”, el sistema mostrara los siguientes mensajes de
informacién en los siguientes casos:

o Sien la seccion “Tnformacion de Entidad” no se encuentra informacion de la direccion,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion:
“Por favor actualice la informacion de “Direccion de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la 1ey del Registro Unico de Contribuyentes, en

concordancia con los artienlos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

§ Informacon

Por favor actualice la informacidn de "Direccién de
entidad” en el Servicio de Rentas Internas de conformidad
con lo estipulado en el Art, 2 y 14 de |a Ley del Registro
Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos
1 y 11 del Reglamento para Ia Aplicacién de la Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.

o Sien la seccion “Informacion de Entidad” no se encuentra informacion del teléfono, el
sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion: “Por
Javor actualice la informacion de “Teléfono de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con o estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en

concordancia con los artieulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

e ;
1. Informacion

Par favor actualice la infarmacidn de “Teléfano de antidad”
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 v 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, an concordancia con los articulos 1y 11
del Reglamento para |la Aphicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyents.,

o Sien la seccion “Datos de Representante I egal” no se encuentra informacion del correo
electronico, el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrard el mensaje de
informacion: “Por favor actualice la informacion de Correo Electronico Representante 1egal en el
Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del
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Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la
Aplicacion de la Ley, de Registro Unico de Contribuyente”.

§ Informacion

Por favor actualice la informacién de Corree Electrénico
Representante Legal en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley
del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con
los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacidn de la
Ley, de Registro Unico de Contribuyente.

o Sien la seccion “Datos de Representante Iegal” no se encuentra informacion del teléfono,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de error: “Por favor
actualice la informacion de “Teléfono  Representante Legal” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la 1ey del Registro Unico de Contribuyentes, en

concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

1. Informacion

Por favor actualice la informacion de "Teléfono
Representante Legal” en el Servicio de Rentas Internas
de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 v 14 de la
Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en
concordancia con los articulos 1 v 11 del Reglamento
para la Aplicacidon de la Ley, de Registro Unico de

Contribuyente.

5.4.7.La aprobacion de la actualizacién o modificacion realizada es manual o automatica
dependiendo del cambio efectuado.

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

~ »
1 Informacion

No esta asignado el permiso al usuario. Inicie |a sesion.
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5.4.9. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el botén “Solicitud
de baja”, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion

|

o 1D.usUaNO : YOO

« Nombre Usuario : 0000000 0000000
« Doc. Identificacion : 123456789

« Motivo

» {Quiere registrar la solicitud de retiro?

Solicitud de baja

5.4.10. Una vez realizado el paso anterior, se muestra el siguiente mensaje:

‘i‘ Informacion

Solicitud de retiro se ha completado

6. ANEXOS

Sin anexos.
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SEN AEC;’SEE 32012
< INFORMACION DE REGISTRO PARA FUNCIONARIOS DE Vercom 4
ADLANADEL ENTIDADES PUBLICAS (EMPLEADO DE ENTIDAD Fecha: Abr/2024
PUBLICA) e
Pégina 1 de 21

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-3-2-012-V4
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

INFORMACION DE REGISTRO PARA
FUNCIONARIOS DE ENTIDADES PUBLICAS

ABRIIL. 2024

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora 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 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Descripcion del documento:

HOJA DE RESUMEN

Version

Instructivo de Sistemas para modificar informacién de registro para Funcionarios de Entidades
Pablicas (Empleado de Entidad Publica).
| Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizaciéon o modificacién de
informacién de registro a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Publicas (Empleado de Entidad
Publica)”.
| Aprobacién / Revisién / Elaboracion:
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
X Informacion
Anaiists 4 Mejors Continua y Normotis
Direcciéon Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Revision
X Informacion
Tegfsel dceriztaializ acdovrr;aem ra Continua
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
X Informacion
e ctors de Mejor Continua v Normative

‘ Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Fecha

Razon

Responsable

4 Abril 2024

Actualizacion definicion de
Operador de Comercio
Exterior en apartado
“Consideraciones generales”
Modificacion de numeral 5.5.2
Seccién Informacion de
Entidad (nombre de etiquetas)

Mgs. Diana Buenano

3 Julio 2019

Cambios solicitados mediante
Resolucién Nro. SENAE-
SENAE-2019-0052-RE

Ing. Luiggi Stracuzzi
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Adicién de campos
mandatotios para confirmar
2 Junio 2016 validez de correo electronico | Econ. Patty R. Blum, Msc
Requerimiento No. PY2016-0-

052.

1 Julio 2015 Version Inicial Ing. Cesar F. Romero
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacion o modificacion de
informacion de registro a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Publicas (Empleado de Entidad

Piiblica)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcion Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Publicas (Empleado
de Entidad Publica) que requieran hacer alguna actualizacién o modificacion de la informacion
registrada.

3. RESPONSABILIDAD

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

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

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

4.1.1. Representante de Entidad Publica: Se denomina a aquel funcionario que ejerce las
funciones de Representante legal (maxima autoridad) o de un funcionario previamente
delegado por el representante, quien actua ante el Senae como la maxima autoridad.

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

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

4.1.4. Operador de Comercio Exterior (OCE): Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos casos,
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, deberfa tener autorizacion o
calificacion de la autoridad aduanera competente.
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4.1.5. ID. usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

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

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

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

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

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

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

4.2.2. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un astetisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite
realizar la actualizacién o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https: //ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e inicie sesién con su RUC, usuario y contrasefa.

ECUAPASS QS‘L\-{;{, HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC

A un clic de 1 Aduana

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracidn de estados d...
1.6 e-Documentos

1.10 Solicitud de Remisidn d...
1.11 Solicitud de facilidade...
Contrato de compraventa de V...
Solicitud de Exoneracion de ... RUC Vs

N
SPALLARES

77 A

SERVICIOS INFORMATIVOS d w— A
2.1.1 Consulta de arancel ‘ v ADUANA DEL
3 ECUADOR
20 oone SENAE

2.7 Consulta de Verificacion...
3.2.6 Resultado de solicitud...

te g

3.12 Consulta Solicitud de e... NUEVO REGISTRO [ ,
. -
B b i = |
.. 1
, Al A
VENTANILLA UNICA SERVICIOS DE USO FRECUENTE E-DOCS. DE USO FRECUENTE

Documentos de Soporte
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5.2 Déclicenel boton ~ IMGRESAR

ECUAPASS HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC

& un dlic de |2 Aduana

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracién de estados d...
1.6 e-Documentos

1.10 Solicitud de Remision d...
1.11 Solicitud de faciidade...
Contrato de compraventa de V...
Solictud de Exoneracién de ... RUC

TR ke A
ID. USUARIO . | SPALLARES

SERVICIOS INFORMATIVOS .  h
TIPO
2.1.1 Consulta de arancel _ ADUANA DEL
i ECUADOR
2.6 Catdlogos
2.7 Consulta de Verificacion...

3.2.6 Resultado de solicitud...
3.12 Consulta Solicitud de e...
Consulta Solicitud de Exoner...

VENTANILLA UNICA SERVICIOS DE USO FRECUENTE b ~ E-DOCS. DE USO FRECUENTE

Documentos de Soporte
Documentos de Acompafiamiento
Consultar validez de Certfi...
Consultar informacién de Cer...

5.3 Seleccione la opcion 3.2.3 Modificar informacion de registro de usuario del ment “Soporte al

cliente”.
| consultar |
Notificacones elactronicas b
Estade e Destinatario Aswnio PFetha e regirirs
EQUAPASS e | o | |
Buzon Electronico
=]
= & &
SErvicos Soporte al Ventanila
informativos Chente inica
2.1.1 Consulta di arancel 3.2.3 Madiiear informacdn Documentos de
dé regetro de usmano Acompafiamiento
2.11 Servcion de 3.11.1 Mi pigna Documentos de Soparte
infoermacidn de Despacho/
Carga
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5.4 El sistema muestra la pantalla “Modificar informacion de registro para funcionarios de
Entidades Pablicas”.

S Gracks por vistar al Portal del SENAE.
‘ £n ol Portal del SENAE podrd realzar todas bis operaciones de despacho en una vez. E] portalles offece un servico rpio y transparente.

Se danfica o registro de umuarnio por Lsunos del despacho y umune de servic adoondl. Per favor, registre segln o tpo de usuaro que corresponde. Una vez que se regista, o
o podr utzar los diversos servicos del portal

Q Modificar informacién de registro de Representante de Comerdo Exterior

mh-aummnmaumuwmommumwmdmumaumunau
manual 0 automéitica dependiendo del camblo

QmMamaw

:‘WoM*hMﬁMMﬂdmuMhMWummw

() Modificar informacién del uso{General)
Permite b modficacdn o actualzacdn de b nfrmacdn del cudadano registrado en o Equapass como Usuaro General. La aprobacdn de ks modficacdn realzada es

Qmmamammwamm

Pormite b modéicacin o actusizacdn de b informacdn del representante legal (mioama autoridad) de ks Entidad regstrada en o Ecuapass. La aprobacdn de b modéicacdn
reslzada es manual 0 automéitica dependiendo del cambio efectuado.

@ Pmmammm«mm

Permite b modficacdn o actualizacdn de b Informacdn del funconario empleado de b Entidad regstrado en o Ecuapass. La aprobacdn de b modificacdn realzads es
manual 0 automéitica del cambio efectuado.

0 Modificar informacin del uso (Organismo Internacional)
7Permite b modificacdn o actualzacdn de b informacdn del Organismo Internacional registrado en o Ecuapass. La aprobacdn de by modificacdén realizada es automitica

5.5 A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla “Modificar informacion de registro para
Funcionatios de Entidades Publicas”.

e Informacion de Entidad.

o Informacion de Funcionario.

e Informacion de Operacion.

e Informacion de Certificado Digital.

5.5.1 El sistema muestra el siguiente mensaje informativo en caso que el “Representante de la
Entidad Publica” aun no le haya asignado la opcion al Empleado de la Entidad Publica:

Mo esta asignado el permiso al usuario. Inicie la sesion.

El usuario debe realizar las gestiones pertinentes con el “Representante de la Entidad
Publica” para que este le asigne la opcion antes mencionada; para lo cual el
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Representante de la Entidad Publica debe considerar el procedimiento documentado
denominado: “SENAE-ISEE-3-2-014-1/1 Instructivo de Sistemas para administracion de
entidad’.

5.5.2 Descripcion de Campos Principales:

e Seccion [Informacion de Entidad], se muestran los siguientes campos:

e RUC Entidad: Ingrese ¢l RUC de la entidad y dar clic en el botén( Consultar? |,

Los campos referentes a la informacion relacionada se muestran automaticamente,
de acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del Servicio de Rentas.

e Nombre de Entidad: El sistema trae la informacion registrada en el Servicio de
Rentas.
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¢ Direccion de Entidad: El sistema trae la informacion registrada en el Servicio de
Rentas, cuando el sistema no encuentre direccion en los datos principales del ruc,
debe buscar la direccion de la matriz abierta que se compondra de la siguiente
manera: ubicacion geografica, calle, nimero e interseccion.

e No. Tel. de Entidad: El sistema trae la informacion registrada en el Servicio de
Rentas, cuando el sistema no encuentre No. Teléfono en los datos principales del
ruc, debe buscar No. Teléfono de la matriz abierta.

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

EMPLEADO Tl i Y — 159
¢ ID.usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el
nombre de usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

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

¢ Nombre de Entidad: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no
puede ser modificado.

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

¢ Contrasefia anterior: En caso de cambio de contrasefia, es necesario ingresar la

contrasefla actual y dar clic en el botén , de esa manera se
activan los campos Contrasefia y Confirmacion de Contrasefia.

e Contrasefa: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.

¢ Confirmacion de contrasefia: Ingresar la contrasefia registrada en el campo
anterior.

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

o Azuay
e Bolivar
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e (Cafar

e (Carchi

e Cotopaxi

e  Chimborazo
e FElOro

e  Esmeraldas
e  Guayas

e Imbabura

[ ]

e Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del mismo se
muestran una vez que se elija la Provincia.
e Eloy Alfaro
e Balao
e Chongon
e FEl Empalme
e  Guayaquil
e  San Jacinto de Yaguachi

e Daule
e Balzar
e Milagro

e Samboronddn

e Direccion: En caso de ser necesario puede modificar la direcciéon que
actualmente se encuentra registrada.

e Telefonol: En caso de ser necesatio puede modificar la informacion registrada.
Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXXXXXXXX.

e Telefono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
Debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXXXXXXXX.

e Numero de Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacion
registrada. Seleccione el operador de telefonfa mévil y luego digite el nimero de
celular en formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta
14 ndimeros. Se muestran las siguientes opciones.

e C(laro
e  Movistar
e C(nt

e Desea mantener el mismo cotrreo electronico: El usuario debe seleccionar
entre “Si” o “No”, a fin de indicar si mantiene el mismo correo electronico que
registré en su momento cuando realizé la “Solicitud de registro de usuario para
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Funcionarios de Entidades Publicas”. El sistema tiene seleccionado de forma
predeterminada la opciéon “No”.

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

¢ Confirmacion de correo electrénico: Es necesario que el correo electronico sea
el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la

| Comprobar disponibilidad | ;.

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

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

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

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

minutos.

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

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

e Senae correo electréonico: El campo no puede ser modificado, se muestra el
correo otorgado inicialmente por el Senae cuando realizé la Solicitud de registro
de usuario para Funcionarios de Entidades Publicas.
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e Posicion: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcion registrada
inicialmente (Representante de la Entidad).

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

¢ Seccion [Informacion de Operacion], se muestran los siguientes campos:

¢ Ciudad de los procesos de negocio: Se muestran las ciudades ingresadas
previamente por el representante de la Entidad al momento de su registro en el
portal por medio de la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de
Entidades Publicas.

A continuacion se detallan los campos del GRID, los cuales se cargan
automaticamente luego de seleccionar y agregar la ciudad de los procesos de
negocio:

e No.

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

o (Ciudad.

e Seccion [Identificacion inica de certificado digital]. En caso que el certificado
de firma electronica sea renovado por la Autoridad Certificadora competente, se
debe proceder de la siguiente manera:

e Seccion [Datos Adjuntos]. Permite cargar archivos que sirven como documentacion
soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario, por ejemplo RUC,
nombramientos, contratos, autorizaciones y demas documentaciéon que considere
necesaria en funcién del tipo de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en
formato PDF.
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Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botc')n . Se muestra la linea a

continuacion:

Nombre del archivo Tamafo del archive Adjuntar archive
Kopte g cargw | g Descorow_ |

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

medido en KByte.
O Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo
[ Moestranrchvordirta pof BasKDRe | i caow | (oo |||
Tamafo total de archivo : 29.88 KByte | Agregar || Exminar

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

Elimi . .,
de esta misma seccion.

5.5.3 Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el

N Modificar . . - .
boton ; se muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dé clic en la
opcion “SI”.

éEsta seguro de modificar?

5.5.4 Posteriormente, el sistema muestra el “Acuerdo para utilizacién del servicio y
herramienta informatica que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”, el
cual debe firmarse electronicamente.

Para firmar electronicamente el Convenio se debe proceder de la siguiente manera:
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5.5.4.1 Dé clic en el recuadro que se encuentra junto al texto: “Generar un XML simple
con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.

Acuerdo para la utilizacion del Servicio vy herramienta informativa que administra el Se...

RDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO Y HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL EQUADOR

Mummmbmbmbomdommmorque

n corresponda, mnbwmoéndehsamhomom:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electrénicamente acepta la totali
dela:uobkommw estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones y restricciones a
que r.

1. COMPARECIENTES:
V8 El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), en adelante SENAE, persona

'ur‘doadodondtopubhoo,doduraoén indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
domiciliada enlaaudaddesuaymlyeonmenwdoel

Generar un XML simple con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML. |

5.5.4.2 Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el botén “Aceptar”.
Dé clic en el boton “Aceptar”.

Acuerdo para la utilizacion del Servido y herramienta informativa que administra el Se...

RDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO Y HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que
'IMnelsistemainfomﬁooqueadminianelSewidoNadonaldeMuanadelEcuador,yque

1 como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
\prometerse y responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE),

Un corresponda, para la utilizacién de los canales electrénicos o tecnolégicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscnbir electrénicamente acepta la totali
dela::blnga::onesosbpuladuendprmtemfdo incluyendo las limitaciones y restricciones a
que hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), en adelante SENAE, persona
uridica de derecho publico, de duracién indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
nanciera y presupuestaria, domiciliada en la audad de Guayaquil y con competencia en todo el
erritorio nacional.

1.2. Los Operadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través
Generar un XML simple con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML.
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5.5.4.3 Se muestran los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud.
D¢ clic en el botén “Aceptar”.

1 Informacion

El usuario adn no ha sido creado; siga los pasos a |
continuacion para completar el registro o modificacion de |
su solicitud:

1.- Descargue e instale el médulo de firmado Aqui !

2.- Haga clic en éAceptaré y guarde el archivo XML

3.- Abra el aplicativo de firmado

4.- En el aplicativo, haga clic en écargaré y seleccione el
archivo XML

5.- Ingrese su token y seleccione este tipo de certificado
en el aplicativo del firmado

6.- En el aplicativo, haga clic en ¢Enviaré

|

5.5.4.4 Se muestra una ventana emergente que permite guardar el archivo XML para la
firma en su computador. Dé clic en el botén “Guardar”.

H Seleccione la ubicacion para la descarga realzada por ecuapasstest.aduana.gob.ec *

Guardar en: | [ Escitoro v| @@ e mr

Advertenda: este archive puede contener un programa ejecutable o contenido malintendonado.
Piense si realmente quiere abrirlo o guardarlo.

5.5.4.5 Se muestra un mensaje de informacion que indica el archivo ha sido descargado
exitosamente. D¢ clic en “Aceptar”.

90



Registro Oficial - Suplemento N° 572 Miércoles 5 de junio de 2024

5.5.4.6 El sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su
solicitud. Dé clic en “Aceptar”.

5.5.4.7 Acceda al aplicativo de la firma y seleccione la opcion “Token”.

5.5.4.8 Ingrese la contrasefia de su Token y dé clic en el boton “Confirmar”.
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5.5.4.9 D¢ clic en el botén “Cargar”, seleccione el archivo XML y dé clic en el botén
“Abrit”.
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5.5.4.10 Dé clic en el botén “Enviar”.

e Se puede identificar un envio exitoso cuando este toma color verde, tal
como lo indica la imagen.

e Adicionalmente, verifique que el envio se haya realizado con éxito, para lo
cual dé clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacion”, de
acuerdo a la siguiente imagen.
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e (Caso contrario el envio toma color rojo, cuando este tiene errores, para
verificar el error, dé clic en el botéon que se encuentra en el campo
“Observacion”; de acuerdo a la siguiente imagen.

- V[201906201151][TEST][1.7.0_15xB6][Windows 8]

o e | o]

5.6 El sistema muestra el siguiente mensaje informativo en caso que existiera una modificacion
pendiente de aprobar:

1 Informacion
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5.7 En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el boton
| Solicitud de baja |

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion

» ID.usuario : CFROMERO1

« Nombre Usuario : CESAR FERNANDO ROMERO

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

« {Quiere registrar la solicitud de retiro?

e FBscribir el motivo por el cual desea dar de baja a su usuario y dar clic en el

Solicitud de baja

boton . A continuacion se muestra el mensaje informativo luego de

realizar esta accion:

? Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con éxito

viz

Aceptar

6. ANEXOS.

Sin anexos.
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-028
v [T INFORMACION DE REGISTRO DE USUARIO (ORGANISMO Version: 2
ECLADOR INTERNACIONAL) Fecha: Abr/2024
Pagina 1 de 12

4

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-3-2-028-V2
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO DE USUARIO
(ORGANISMO INTERNACIONAL)

ABRIL. 2024

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora 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 FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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HOJA DE RESUMEN
Instructivo de Sistemas para Modificar Informaciéon de Registro de Usuario  (Organismo
Internacional).
| Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para realizar la actualizacién o modificacion de informacion
de registro de usuatio a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion de registro de usuario (Organismo Internacional)”.
| Elaboracién / Revision / Aprobacion:
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Atea Accién
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
X Informacion
Ansisto oo Melar Continua y Normotis
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Revision
Informacion
:’Iegfse. dceriztaiali; acdo;r:'\aejﬂ ra Continua
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
X Informacion
Directors de Mejors Continus v Normativa
Version Fecha Razon Responsable
Actualizacion de imagenes;
2 Abril 2024 Consideracion general 4131y 0 1yis i Buenadio
Procedimiento 5.2y 5.4.1y
nombre de pantalla
1 Julio 2016 Version Inicial Econ. Patty R. Blum.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la actualizacion o modificacion de informacion
de registro de usuario a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informaci6n de registro de usuario (Organismo Internacional)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcién Registro de usuario (Organismo Internacional) que requieran hacer alguna
actualizacion o modificacion de la informacion registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass
por medio de la opcioén Solicitud de registro de usuario (Organismo Internacional) que
requieran hacer alguna actualizacién o modificacion de la informacion registrada.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le

corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion
para su aprobacion y difusion.

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

4.1.1. Organismo Internacional: Es una institucién que no tiene personerfa juridica en el
Ecuador.

4.1.2. Usuario: Es la institucion que hace uso del portal externo denominado Ecuapass
registrado como Organismo internacional.

4.1.3. Operador de Comercio Exterior (OCE): Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos casos,
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, deberfa tener autotizacion o
calificacion de la autoridad aduanera competente.

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

99



Miércoles 5 de junio de 2024 Suplemento N° 572 - Registro Oficial

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

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

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

4.2.2. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite
continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet (SENAE browser), registre la direccion
https://ecuapass.aduana.gob.ec, visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su RUC,
usuatio y contrasefa.

5.2. Seleccione la opcion 3.2.3 Modificar informacion de registro de usuario desde la siguiente ruta:
Soporte al Cliente > Registro de usuario > 3.2.3. Modificar informacion de registro de usuatio.

100



Registro Oficial - Suplemento N° 572 Miércoles 5 de junio de 2024

Buzon Electronico  SENAE  VUE  Guia del uso

ds S QUE SOLORZANO CARLOS DAVID
ECUAPASS = et L
hendi laAdua — . 3
" i
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente
3.2 Registro de usuario 3.2.1 Solicitud de registro de usuario

Menu Soporte al Cliente 3.1 Guia de Uso
izquierdo 3.2.2 Sol d de reinicie de clave automatica

” 3.2.3 Modificar informacidn de registro de usuario

Introduccion del Portal 3.2.6 Resultado de solicitud del uso

5.3. Bl sistema muestra la pantalla “Modificar informacion de registro de usuario”; se debe elegir la
opcion “Modificar informacién de registro de usuario (Organismo Internacional)”.

e e e e e

-1

Menu Soporte 2| Cliente  3.2.2 Modificar informacidn de registro de usuario Mi menu
izquierdo

Modificar informacidn de registro de usuario

Gracizs por visitar al Portal del SENAE.
‘ En el Portal del SENAE podrd realizar todas las operaciones de despacho en una vez. El portal les ofrece un servicio limpio y transparente.

Se dasifica el registro de usuario por usuarios del despacha v usuario de servido adiconal. Por favor, registre segan el tipo de usuario que corresponde. Una vez que se registra, el
usuario podrd utilizar los diversos servidos del portal

0 Modificar informacion de registro de Representante de Comercio Exterior

- Permite la modificacidn o actualizacion de la informacién del representante legal o persona natural registrada en el Ecuapass. La aprobacidn de la modificaddn realizada es
q manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

ey
[
[

@ Modificar informacion de registro de Empleado

Permite lamodificacidn o actualizacidn de |z informadidn del empleada registradoen el Ecuapass. La aprobacion de la modificacidn realizada es manuzl o automatica dependiendo
del cambio efectuade.

@ Modificar informacion de registro para Usuario General

Permite la modificacidn o actualizacion de la informacion del cudadano registrado en el Ecuapass como Usuario General. La aprobacidn de la modificacion realizada es
automatica.

=2 =3 v

@ Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades Publicas

Permite la madificacidn o actualizacidn de la informacion del representante legal (maxima autoridad) de laEntidad registrada en el Ecuapass. La aprobacidn de la modificacidn
realizada es manual o automéatica dependiendo del cambio efectuado.

@ Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Publicas

Permite la modificacion o actualizacion de la informacidn del fundonario empleado de la Entidad registrado en el Ecuapass. La aprobacidn de la modificacion realizada es
manual o automatica dependiendo del cambio efectuade.

@ Modificar informacion de registro de usuario para ORGANISMOS INTERNACIONALES

??Permite la modificacion o actualizacion de la informacidn del Organisma Internacional registrado en el Ecuapass. La aprobacidn de la modificacian realizada es automatica

(I) Modificar registro de usuario para Personas Naturales con Discapacidad

Permite |a modificacién de |a informacidn de una persona natural con discapadidad al igual que la del representante legal para poder acceder al formulario "Certificado 420
para la Importacion de Bienes” que se registre en el sistema informatico Ecuapass. Este registro requiere aprobacion de SEMAE.

A

5.4. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacion de registro de
usuario para Organismos Internacionales
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5.4.1. Descripcién de Campos:

¢ ID.usuario: Fl sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el nombre
de usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

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

¢ Nombre de Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, debe realizar la solicitud de baja al
usuario como lo indica el numeral 5.5 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

¢ Contrasefia anterior: En caso de cambiar la contrasefia, es necesario ingresar la

contrasefia actual y dar clic en el boton _, de esa manera se activan

los campos Contrasefia y Confirmacion de Contrasefia.
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e Contrasefia: Ingresar la nueva contrasena que desea tener.

e Confirmacion de contrasefia: Ingresar la contrasefia registrada en el campo
anteriot.

e Pais: Seleccione el pais al que pertenezca este usuario
e Andorra
e Emiratos Arabes Unidos
e Afganistan
e Antigua y Barbuda
e Anguilla
e Albania
e Armenia
e Angola
e Antartida
e Argentina

e Cargo: Ingrese el cargo que desempena en la entidad. El sistema no permite corregir
este campo, si desea cambiar el nombre de usuario es necesario dar de baja al mismo,
para ello ver el punto 5.5.

e Entidad: En caso de ser necesario puede corregir el nombre de la entidad a la que
pertenece. El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el nombre de
usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

e Direccion de la Entidad: En caso de ser necesario puede modificar la informacion
registrada.

e Teléfono: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada. Debe
incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en formato
OXXXXXXXX.

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

e Desea mantener el mismo correo electronico: El usuario debe seleccionar entre
“S1” 0 “No” a fin de indicar si mantiene el mismo correo electronico que registré en
su momento cuando realizé la “Solicitud de Registro de Usuario (Representante)”.
El sistema tiene seleccionado de forma predeterminada la opcion “No”.
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e Correo Electronico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcion “No” del
campo anterior, debe modificar la informacion registrada.

e Confirmacion de correo electrénico: Es necesario que el correo electronico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la

disponibilidad de uso haciendo clic en el boton | Comprabar disponibilidad |, e,

que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser modificado
nuevamente.

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

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

r— >
1 1 Informacion

Hemos enviado al correo electronico LSCG2@GMAIL.COM
| un cadigo de seguridad que permitira confirmar la validez
del correo electronico ingresado. El tiempo de expiracion

del codigo es de 15 minutos.

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un cédigo de seguridad conformado por
numeros y letras con un tiempo de expiracion de 15 minutos. Por lo que se sugiere
utilizar esta opcion previo a usar el boton Registrar. En caso de que transcurra mas
del tiempo senalado, el sistema muestra una pantalla informativa con el siguiente

mensaje:

i Informacion

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

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

e Senae correo electronico: El campo no puede ser modificado, se muestra el correo
otorgado inicialmente por el Senae cuando realiz6 la Solicitud de Registro de Usuario
(Organismo Internacional).
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e Seccion [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sitven como
documentacién soporte para el cambio efectuado en los datos del usuatio, por
ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones y demas documentacion
que considere necesaria. El sistema solo permite cargar archivos en formato PDF.

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el bot()n_. Se muestra la linea a

continuacion:

Haga clic en el botén e y seleccione el archivo a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la

parte final de este grid se muestra la suma del tamafio de todos los archivos adjuntos,
medido en KB.

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

- de esta misma seccion.

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

botén-; el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic

en la opcion Si.
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éEsta seguro de modificar?

5.4.3. El siguiente mensaje indica que la actualizacion o modificacion se ha realizado con éxito,
dar clic en Aceptar.

o ]
i Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

wtr

Aceptar

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

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion

« ID.usuario : CFROMERO1
« Nombre Usuario : CESAR FERNANDO ROMERO
« Doc. Identificacion : 0924555212(CEDULA DE IDENTIDAD)

« Motivo

« éQuiere registrar |a solicitud de retiro?

Solicitud de baja @
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e [scribir el motivo por el cual desea dar de baja a su usuario y dar clic en el botén

Solicitud de baja

. A continuaciéon se muestra el mensaje informativo luego de
realizar esta accion:

™ _
§ Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

et

Aceptar

6. ANEXOS

No hay anexos.
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Codigo:
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ABRIL 2024

Elaborado Revisado Aprobado
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para homologar datos y demas informacion relevante de los importadores y
exportadores, debidamente registrados como Operadores de Comercio Exterior (OCE) en el sistema
informatico que administra y opera el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), con el

Registro Unico de Contribuyentes (RUC).

Describir en forma secuencial las tareas necesatias para homologar los datos y demas informacion
relevante de los importadores y exportadores, debidamente registrados como Operadores de
Comercio Exterior (OCE) en el sistema informatico que administra y opera el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador (SENAE), con el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en el portal externo
denominado Ecuapass, a través de la opcion “Homologaciin de datos del Importador y Exportador con el
RUC en el Sistema Informatico del Senae™, con el fin de establecer al RUC como el codigo de
identificacion de operador de comercio exterior en el sistema Ecuapass.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

r

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién

|

CIE:
Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologfas de la Elaboracién
X Informacién

Mgs. Diana Buenafio
Analista de Mejora Continua y Norm ativa

e o Direcciéon Nacional de Mejora

ACORKER HORAN Continua y Tecnologfas de la Revision
X Informacion
Mgs. Cristian Correa
Jefe de Calidad y Mejora Continua
[=]
ALESANDRA CARPIO Direccién Nacional de Mejora
LATA . , .,
i Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
X Informacién

Ing. Jacqueline Carpio
Directora de Mejora Continua y Norm ativa

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
Actualizacion definicion de
Operador de Comercio Exterior
en apartado “Consideraciones
generales”

2 Abril 2024 Cortreccion en apartado 5.3. 3.2.7 Mgs. Diana Buenano
Homologaciin de Datos del Importador
y Excportador con el Ruc en el Sistema
Informatico del Senae
1 Julio 2019 Version Inicial Ing. Jessica Ocafia Ruiz

109



Miércoles 5 de junio de 2024 Suplemento N° 572 - Registro Oficial

INDICE

1. OBJETIVO ..ouuiuirereteeeeeesessessessssssessesassessessessesassessessssassassessssassassessessssassssessssssassessessssassns
2. ALCANCE .......cvvvveceetesseesesessesssssssessesssssssssssssssasssssssssssssssssssssssassassesssssssassssssssssssnssessessesasses
3. RESPONSABILIDAD .......oouiuieieeecsiaesssessessessssssessssssssssessssssssssssssssssssssesssssssssssssessssassns
4. CONSIDERACIONES GENERALES..........eooevueveiteetesaesssessessesssessessesssessessesssssssessesassssens
5. PROCEDIMIENTO ......ooueviviteieeeseessessessssessesssssssessessssssssssssssssssssesssssssasssssessssssssssessessssases
6. ANEXOS ....ouvertrrerecrssessesesessessessssessessessssssassessssassssesssssssssssesassessessessssassssessessssassessessesasses

110



Registro Oficial - Suplemento N° 572 Miércoles 5 de junio de 2024

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas necesarias para homologar los datos y demas informacion
relevante de los importadores y exportadores, debidamente registrados como Operadores de
Comercio Exterior (OCE) en el sistema informatico que administra y opera el SENAE, con el
Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en el portal externo denominado Ecuapass, a través de la
opcion “Homologacion de datos del Importador y Exportador con el RUC en el Sistema
Informatico del Senae”; con el fin de establecer al RUC como el cédigo de identificacién de
operador de comercio exterior en el sistema Ecuapass.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los importadores y exportadores debidamente registrados en el sistema Ecuapass

& y g >
que tengan la condicién de representante de una persona juridica, ya sea publica o privada, o, de
una persona natural; que mantengan su RUC en estado “activo”.

3. RESPONSABILIDAD

3.1

3.2.

La realizacion de mejoras o cambios solicitados por los Disttitos, le corresponde a la
Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion para su
aprobacion y difusion.

La ejecucion y cumplimiento de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Operadores de Comercio Exterior que tengan la condicion de
Representante de Comercio Exterior.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1.

Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se detallan a
continuacion las siguientes definiciones:

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.1.4.

4.1.5.

Representante Legal: Es una persona natural o juridica que actia en nombre
de otra, ya sea en nombre de una persona natural o de una persona juridica.

Representante de Comercio Exterior: Es la persona que actda en nombre de
una persona juridica o de una persona natural para realizar operaciones
aduaneras en el sistema informatico Ecuapass.

Usuario: Es el representante que hace uso del portal externo denominado
Ecuapass.

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

Operador de Comercio Exterior (OCE): Persona natural o juridica, nacional
o extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos
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4.2,

4.1.6.

4.1.7.

4.1.8.

4.1.9.

4.1.10.

casos, para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, deberfa tener
autorizacion o calificacion de la autoridad aduanera competente.

Persona Natural: Son todas las personas nacionales o extranjeras que realizan
actividades econdmicas licitas, quienes estain obligados a inscribirse en el
Registro Unico de Contribuyente — RUC.

Persona Juridica: Son las sociedades, este grupo comprende a todas las
instituciones del sector publico, a las personas juridicas bajo control de la
Superintendencias de Compafifas y de Bancos, las organizaciones sin fines de
lucro, las sociedades de hecho, quienes estan obligados a inscribirse en el

Registro Unico de Contribuyente — RUC,

Buzon Personal: Es una casilla virtual donde se almacenan las notificaciones
y/o comunicaciones del correo electronico personal registrado por parte del
usuario.

Buzon Senae: Es una casilla virtual donde se almacenan las notificaciones y/o
comunicaciones del correo creado automaticamente por el sistema Ecuapass con
el dominio @corteo.aduana.gob.ec.

Homologacion: Es la comprobacién de la informacion del RUC, de los datos y
demas informacion relevante de los importadores y exportadores que consta en
el Servicio de Rentas Internas, con la informacion asociada al cédigo de
operador en el sistema de Aduana Ecuapass.

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

4.2.1.

4.2.2.

4.2.3.

4.2.4.

Solo los usuarios registrados en el Ecuapass como Representantes de Cometcio
Exterior o Representantes de Entidades Publicas, de tipo Importador y
Exportador, pueden realizar la homologacion de los datos y demas informacion
relevante del RUC.

Cuando exista mas de un usuario registrado como Representante de Comercio
Exterior o Representante de Entidades Publicas, cualquiera de ellos puede
realizar la homologacién de datos y demas informacion relevante del RUC. El
primero que lo realice, homologara los datos del RUC de la empresa o entidad
publica y de los usuarios asociados al codigo de identificacion como Operador
de Comercio Exterior.

La opcién del sistema “Homologacion de Datos del Importador y Exportador
en el Sistema Informatico del Senae” esti habilitada unicamente para los
Representantes de Comercio Exterior y Representantes para Entidades Publicas.

Para poder realizar la homologacion de datos y demas informacion relevante de
los importadores y exportadores del RUC, el mismo debe estar en estado activo.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec, visualice
el portal externo Ecuapass, escriba los datos del RUC, identificacion del usuario, contrasefia y
haga clic en la opcion “Iniciar Sesion”.

1.3 Integracdn de estados d...
1.6 0-Documentos

1,10 Sokctud de Remsda d...
1.11 Sokctud de fackdade...
Contrato de compraventa de V...
Solctud de Bxoneracdén de ...

2.1.1 Consuka de anancel
2.6 Gtdlogos

2.7 Consukta de Verficacon....
3.12 Consuka Solctud de e...

5.2. En la opcion “Soporte al Cliente” escoja “Modificar informacion de Registro de Usuario”.
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5.3. Haga clic en el menu “Soporte al Cliente”, y escoja el numeral “3.2 Registro de Usuatio” y
posteriormente el numeral “3.2.7 Homologacion de Datos del Importador y Exportador
con el Ruc en el Sistema Informatico del Senae”.

5.4. A continuacion se presenta la pantalla “Homologacion de Datos del Importador y
Exportador con el RUC en el Sistema Informatico del Senae”.
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5.4.1 Descripcion de Campos Principales:

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

¢ RUC empresa: Muestra el nuimero del RUC del importadot/expottador.

e Razon Social: Muestra la razon social de la empresa o persona natural.

¢ Direccion de empresa: Muestra la direccion de la empresa o persona natural.

e Teléfono empresa: Muestra el teléfono de la empresa o persona natural.

e Nombre Comercial: Muestra el nombre comercial de la empresa o persona
natural.

e Actividad Econémica: Muestra la actividad econémica de la empresa o persona
natural.

e Correo electronico de la empresa: Muestra el correo electronico de la empresa
cuando se trate de persona natural; en caso de persona juridica no se muestra
informacion.

Estos campos no son editables y su informacién corresponde a la que consta en el Servicio
de Rentas Internas. En caso que se requiera actualizar la informacion referida, debe
gestionarla en las oficinas del SRI o a través de su sistema en linea.

e Seccion [Datos del Representante Legal en el SRI]

e Nombre del Representante Legal: Muestra el nombre del representante legal.
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¢ Doc. Identificacion Representante Legal: Muestra la cedula de identidad del
representante legal.

e Correo Electronico Representante Legal: Muestra el correo electronico del
representante legal.

e Teléfono Representante Legal: Muestra el teléfono del representante legal.

Esta seccion solo se muestra en caso que el RUC corresponda a una persona juridica, caso
contratio, no se visualiza.

Estos campos no son editables y su informacion corresponde a la que consta en el Servicio
de Rentas Internas. En caso que se requiera actualizar la informacion referida, debe
gestionarla en las oficinas del SRI o a través de su sistema en linea.

5.5. Cuando la homologacion de datos y demas informacion relevante de los importadores y
exportadores del RUC no sea procedente, segin sea el caso, postetior a dar clic en la
opcion “3.27 Homologacion de Datos del Importador y Excportador con el Ruc en el Sistema Informatico
del Senae”, la pantalla no se activara y el sistema presentara los siguientes mensajes
informativos y de error:

5.5.1 Cuando un Representante de Comercio Exterior o Representante de Entidad Publica
de tipo Importador/Exportador es un usuatio nuevo: “Por ser un usuario nuevo, su
informacion del cidigo de OCE “xxxxexx” ya se encuentra homologado con el niimero de su Registro
Unico de Contribuyente “xxxex” en el sistema informdtico del Senae; antomdticamente sn cidigo
de identificacion como operador de comercio exterior serd e/ RUC”

5.5.2 Cuando un Representante de Comercio Exterior o Representante de Entidad Puablica
de tipo Importador/Exportador ya realizé el proceso de actualizacién de datos
o el proceso de homologacion de datos: “Su informaciin del codigo de OCE “scxexex” ya
se encuentra homologado con el niimero de su Registro Unico de Contribuyente “sxxexx” en el
sistema informatico del Senae; antomdticamente su codigo de identificacion como operador de comercio
exterior serd el RUC”

116



Registro Oficial - Suplemento N° 572 Miércoles 5 de junio de 2024

5.5.3 Cuando el RUC tenga varios cédigos de operador; y el Representante de Comercio
Exterior o Representante de Entidad Puablica escoge un Tipo de operador diferente
a Importador/Exportador: “Solo los importadores y/ o exportadores de tipo Representante de
Comercio Excterior deben realizar el proceso de homologacion en linea de su cidigo de OCE "xxexxc”

con el niimero de su Registro Unico de Contribuyente (RUC) “xcxxx” en el sistema informitico
del Senae”.

5.5.4 Cuando el RUC tenga varios codigos de operador, pero no posea el tipo
Importador/Exportador y el Representante de Comercio Exterior o Representante
de Entidad Publica intente realizar el proceso de homologacion de datos: “Solo los
importadores y/ o exportadores de tipo Representante de Comercio Excterior deben realizar el proceso
de homologaciin en linea de su cidigo de OCE con el niimero de su Registro Unico de Contribuyente
(RUC) “sexcxexexc” en el sistema informatico del Senae’.
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5.5.5 Cuando un Representante de Comercio Exterior o Representante de Entidad Publica
de tipo Importador/Exportador tiene una solicitud de actualizacién de datos
pendiente de aprobar por el Senae: “Iiene una solicitud de actualizacion de datos pendiente de
aprobar por Senae. Una veg aprobada la misma, el RUC ya se encontrard homologado con el
niimero de su Registro Unico de Contribuyente “xxx” en el sistema informitico del Senae;
automdticamente su codigo de identificacion como operador de comercio exterior serd el RUC”

5.6 Si no se encuentra en ninguno de los casos mencionados en los numerales anteriores, para
proceder con la homologacion de datos y demas informacion relevante de los importadores
y exportadores del RUC, haga clic en el botén “Homologar™.

5.7 La falta de informacion de alguno de los campos de la opcion Homologacion de Datos
del Importador y Exportador en el Sistema Informitico del Senae, no ser
impedimento para continuar con la homologacion; sin embargo, posterior a presionar el
botén “Homologar”, se mostraran los siguientes mensajes informativos:

5.7.1 i falta informacion en el campo de “Direccion de Empresa”: “Por favor actualice la
informacion de la direccion de empresa en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con los
articnlos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro Unico de Contribuyente”.
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5.7.2 §Si falta informacion en el campo de “Teléfono de la empresa”: “Por favor actualice
la informacion de teléfono empresa en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con o
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con
los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro Unico de
Contribuyente”.

5.7.3 Si falta la informacién en el campo de “actividad econémica de la empresa”:
“Por favor actualice la informacion de actividad econdmica en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de
la Ley, de Registro Unico de Contribnyente”.

5.7.4 S§i falta informacion en el campo de “correo electrénico de la empresa”: “Por
favor actualice la informaciin de correo electronico de empresa en el Servicio de Rentas Internas
de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1y 11 del Reglamento para la Aplicacion de
la Ley, de Registro Unico de Contribuyente”.
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5.7.5 Si falta la informacion del “cotreo electronico del representante legal”: “Por
Javor actualice la informacion de Correo  Electronico Representante  Legal, Teléfono
Representante 1egal en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo estipulado en el
Art. 2.y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articnlos
1y 11 del Reglamento para la Aplicaciin de la Ley, de Registro Unico de Contribuyente”,

5.7.6 Si falta la informacion del “teléfono del representante legal”: “Por favor actualice
la informacion de Teléfono en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo estipulado en
el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos
1y 11 del Reglamento para la Aplicacién de la Ley, de Registro Unico de Contribuyente”,

5.8 Si al proceder con la homologacién, su RUC no se encuentra en estado “activo”, el
sistema no le permitira continuar con el proceso y presentara los siguientes mensajes de
etror:

5.8.1 En caso de que el RUC se encuentre en estado “Suspendido”: “E/RUC se encuentra
en estado “Suspendido”, conforme al Art. 13 0 Art. 15 del Reglamento para la Aplicacion de la
Ley de Registro Unico de Contribuyentes-RUC, segin corresponda. Para efectuar el presente

procedimiento su RUC debe encontrarse ACTIVO.
Favor acérquese a regularizar el estado del RUC con el Servicio de Rentas Internas”.
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5.8.2 En caso de que el RUC se encuentre en estado “Pasivo”: “E/RUC se encuentra en
estado “Pasivo”, conforme al Art. 14 0 Art. 16 del Reglamento para la Aplicacion de la ey de
Registro Unico de Contribuyentes-RUC,  segiin ~ corresponda.  Para  efectuar el presente
procedimiento su RUC debe encontrarse ACTINO.

Favor regularice el estado del RUC con el Servicio de Rentas Internas”.

5.9 Si su RUC se encuentra en estado “activo” y no existe falta de informacion en ningun
campo de la pantalla “Homologacion de Datos del Importador y Exportador en el
Sistema Informatico del Senae”, posterior a oprimir el boton “Homologar”, se

muestra el siguiente mensaje informativo:

510 Escoja “no” para cancelar la homologacion. Haga clic en “SI” para realizar la
homologacion de datos y demas informacion relevante de los importadores y
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exportadores del RUC y se presenta un pop-up con el Acuerdo para la Utilizacion del
Servicio y Herramienta Informativa que Administra el Senae.

5.10 Haga clic en el recuadro donde indica: “He leido y acepto firmar la solicitud” y se
activa el boton “Aceptar”.
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5.11 Haga clic en el boton aceptar y aparece la siguiente ventana de informacion:

5.12 Haga clic en aceptar y aparece la siguiente pantalla:

5.13 Escoja el boton guardar y aparece el siguiente mensaje informativo:
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5.14 Acceda al aplicativo de la firma y seleccione la opcion “Token”.

5.15 Ingrese la contrasefia de su Token y haga clic en el botén “confirmar”.
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5.16 Haga clic en el boton “Cargar”, seleccione el archivo XML y presione el boton “Abrir”.

5.17 Finalmente haga clic en el botén “Enviar”. Se puede identificar un envio exitoso cuando
este toma color verde, tal como lo indica la imagen. Caso contrario el envio toma color
rojo, cuando este tiene errores. Para verificar el error, haga clic en el botéon que se
encuentra en el campo “Observacion”.
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5.17.1 De la misma forma verifique que el envio se haya realizado con éxito, para lo cual
haga clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacion”, de acuerdo a
la siguiente imagen:

5.18 Una vez realizada la homologacion de forma exitosa, el sistema remitira un correo de
confirmacion de la accion realizada al buzén Senae y al Buzon Personal, en el que se
informara sobre el estado de la misma, el equipo desde el cual se la realizo, la fecha y
hora de ejecucion.

ESTIMADO(a):  X0000000(

El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador le informa que el dia 2023-08-24 a las 11:20:17 desde la maquina con direccidn IP: 192, OO se realizd la homologacidn de datos de los
importadores y exportadores desde el sistema informatico Ecuapass.

La ion de la i i6n del cdigo de OCE “16!300(< * se ha homologado con éxito con el nimero de su Registro Unico de Contribuyente “11 3300000 * en el sistema

Al realizar este proceso, automaticamente su cédigo de identificacién como operador de comercio exterior serd el RUC.
Saludos Cordiales
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

Nota: El envic de este comeo es aufomafico y de cardcter nformativo, faver no lo responda. Si fiene alguna inquiefud , comuniquese a fravés de la mesa de
servicios:hitps/mesadeservicios. aduana.gob.ec/

www.aduana gob.ec

6. ANEXOS

Sin anexos
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2024-0054-RE

Guayaquil, 17 de abril de 2024

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 83 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador dispone que son deberes y
responsabilidades de los habitantes del Ecuador acatar y cumplir la Constitucion, la ley y las
decisiones legitimas de autoridad competente, cooperar con el Estado y la comunidad en la
seguridad social y pagar los tributos establecidos por ley;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que las instituciones del
Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o servidores publicos y las personas que
actden en virtud de una potestad estatal ejercerdn solamente las competencias y facultades que les
sean atribuidas en la Constitucién y la ley, y que estds tendran el deber de coordinar acciones para
el cumplimiento de sus fines y hacer efectivo el goce y ejercicio de los derechos reconocidos en la
Constitucion.

Que, el articulo 227 de la norma ibidem, sefiala que la administracién publica constituye un
servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion, descentralizacién, coordinacién, participacion, planificacidn, transparencia y
evaluacion.

Que, el articulo innumerado agregado a continuacién del articulo 86 del Cédigo Tributario indica
que los plazos y términos de todos los procesos administrativos tributarios, asi como los plazos de
prescripcién de la accién de cobro, que se encuentren decurriendo al momento de producirse un
hecho de fuerza mayor o caso fortuito, que impida su despacho, se suspenderdn hasta que se
superen las causas que lo provocaron, momento desde el cual se continuara su cémputo. Para el
efecto, la autoridad tributaria publicara los plazos de suspension a través de los medios previstos en
el Cédigo Tributario;

Que, el articulo 216 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, en su literal 1)
sefiala como facultad indelegable de la suscrita Directora General del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, el expedir mediante resolucién los reglamentos, manuales, instructivos, oficios
circulares necesarios para la aplicacién de aspectos operativos, administrativos, procedimentales, de
valoracién en aduana y para la creacion, supresion y regulacién de las tasas por servicios aduaneros,
asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la administracién aduanera y
aquellos aspectos operativos no contemplados en el referido cuerpo legal y su reglamento;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 25 de 23 de noviembre de 2023, la Abg. Maria Gabriela
Ochoa Ochoa fue designada como Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
al amparo de 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;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 226 de fecha 17 de abril de 2024, se dispuso la suspension
de la jornada de trabajo, tanto para el sector piblico como para el privado, los dias jueves 18 y
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viernes 19 de abril de 2024.

Por las consideraciones expuestas y la normativa legal vigente, en el ejercicio de las competencias
conferidas a la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, establecidas en el
literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico de la Producciéon, Comercio e Inversiones, en
atencién a los principios de jerarquia, coordinacién y planificacién, con el fin de precautelar la
seguridad juridica y el debido proceso, dando cumplimiento al deber de garantizar a través de sus
acciones el goce y ejercicio de los derechos reconocidos por la Constitucion de la Reptiblica del
Ecuador, atendiendo lo dispuesto por el Decreto Presidencial No. 226 del 17 de abril del 2024; y, en
ejercicio de sus facultades legales,

RESUELVE:

Articulo dnico.- En observancia a las garantias constitucionales del debido proceso y el derecho a
la defensa; y, al amparo de lo dispuesto en el articulo innumerado a continuacién del articulo 86 del
Cédigo Tributario, se suspenden los plazos y términos de todos los regimenes aduaneros, garantias,
autorizaciones, solicitudes, peticiones, reclamos administrativos, recursos de revision, plazos de la
prescripcion de las acciones de cobro, y en general de todos los procesos administrativos
tributarios, entendiéndose como estos, a todos los trdmites y procesos sustanciados por el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador vinicamente para los dias jueves 18 y viernes 19 de abril de
2024.

DISPOSICIONES FINALES:

PRIMERA.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su fecha de suscripcién, sin
perjuicio de su publicacion en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encérguese a la Direccion de Secretaria General de la Direccién General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador la difusién interna de la presente resolucién, asi como, el
formalizar las diligencias necesarias para su publicacion en el Registro Oficial, en la Gaceta
Tributaria Digital y en la Biblioteca Aduanera en el proceso: GES-Gestion Estratégica, subproceso:
GES-Gestion Estratégica.

TERCERA.- Encérguese a la Direccién de Tecnologias de la Informacién del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicacién de la presente resolucién en el Sistema de Administracién del
Conocimiento (SAC).

Documento firmado electronicamente

Mgs. Maria Gabriela Ochoa Ochoa

DIRECTORA GENERAL
Copia:
Sefiora Abogada
Maria Fernanda Garcia Elias
Abogado 3
Seforita Master
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Maria Alejandra Calderon Contreras
Asesora 2

aa

M rirmado electrénicamente por:
op MARIA GABRIELA
.=rnOCHOA OCHOA
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