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Asunto: Publicacion en el registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
"SENAE-GOE-2-4-002-V1 GUIA DE OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR
PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE DEVOLUCION
CONDICIONADA"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0517-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Céardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-GOE-2-4-002-V1 GUIA DE OPERADORES DE COMERCIO

EXTERIOR PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE DEVOLUCION
CONDICIONADA”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

D 7 nicamen At T > -
ocumento firmado electrd ente REGISTRO OFICIAL

recmoro 18 _AGD 2000 .

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

Referencias:

- SENAE-DGN-2015-0517-RE

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* www.aduana.gob.ec .
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0373-OF
Guayaquil, 17 de julio de 2015

Anexos:
- SENAE-GOE-2-4-002-V1
- SENAE-GOE-2-4-002-V1

mc

Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0517-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que ¢l 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 econdmicas asumidas por
el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Republica del Ecuador sefiala que la

administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y evaluacion.

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

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

Que, mediante Decreto Ejecutivo N°® 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo. fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador. de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Codigo

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direcciéon General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Marftimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec :
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0517-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico
de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-GOE-2-4-002-V1 GUiA DE OPERADORES DE COMERCIO
EXTERIOR PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE DEVOLUCION
CONDICIONADA”.

DISPOSICION FINAL

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

Publiquese en la P4gina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-GOE-2-4-002-V1 GUIA DE OPERADORES DE
COMERCIO EXTERIOR PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE

== v, DEVOLUCION CONDICIONADA® en el Registro Oficial.
= ™ |
fi "a" E u{.’ La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripeidn, sin perjuicio de su
=Y iz publicacién en el Registro Oficial.

-zl w1

== o

== ' s Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
- . . -

S = de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Kin. 4.5 Via Puerto Masftimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0517-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

Documento firmado electrénicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-GOE-2-4-002-V1
- SENAE-GOE-2-4-002-V1

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

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

Sefiorita Economista
Sandra Marruth Alvarado Garcia
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiorita Licenciada
Ana Maria Vivar Burgos
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sénchez
Director (subrogante) de la Direccién de Mejora Continua y Normativa, Subrogante
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Diteccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Mardtimo (090112) PBX: (04) 5006060

* Documents generads por Cuipux -www.aduan a.gob.ec



8 — Martes 26 de julio de 2016

dicion Especial N° 653 — Registro Oficial

ATHANS DT,
FCUADOR

GUIA DE OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR
PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE
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Version: 1
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Elaborado

Revisado

Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua v Normativa

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
la informacién

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. DOCL
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON FL DOCUMENTO PUBLICADC EN LA WEB

08 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO

ECUAPASS:
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Codigo:
GUIA DE OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR SENAE-GOE-2-4-002
o PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE Version: 1
FETADOR DEVOLUCION CONDICIONADA Fecha: Jul/2015
Y Pigina 2 de 2

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:
Este documento detalla el procedimiento y flujos de procesos para el registro de la declaraciéon
aduanera de devolucion condicionada simplificada.

Describir de forma sencilla, ordenada y simplificada las consideraciones, actividades y lineamientos
que deben seguir los exportadores que realicen la declaraciéon aduanera de devolucién condicionada
simplificada.

. Elaboracion / Revisién / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
Direccién Nacional de
Mejora Continua )
fAna Marfa Vivar Burgos TCJCHOIO L 3 de lay E].abO}faCClOﬂ
Analista de Mejora Continua y Normativa gla i
Informacion
Direccién Nacional de
Mejora Continua s
?(M — . T ] loofas d laY Revision
ng. ar 53 oncayo
Je?e de Calidad ¥ Mejora Continua ecno Oglas_ 2 €
Informacion
Direccién Nacional de
X Mejora Continua y ; 5%
Ing. Rubén Montesdeoca Majia . Reﬂsj‘on
Director de Mejora Continua y MNormativa Tecnologlas de la
Informacién
Direccién Nacional de
X Mejora Continua y .
Msi. Micolés Pulgar Sampedra . Aprobacloﬂ
Director Macional de Mejora Continua vy Tecnol... Tecnologlas de I.ﬂ
Informacién
| Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razon Responsable
1 Julio 2015 Version Inicial Lsi. Ana Maria Vivar Burgos

£ yannnt nel TRUANOR

pppentn wealnuin] BC RRNGEG AE
CEL L it L Ghfla b LA Wb ;AS
{. ' '
SECRETARIF
Elaborado Revisado Aprobado
Jefe de Calidad y Mejora Continua
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
Director de Mejora Continua y Nommativa la informacion

EL SERVICICO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR St

2 SERVA EL DERECHO DE ESTE 1IDDOCUR O E £°%
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTI AL 0. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTC ADOS SON COPIAS NO Y
+CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO RUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE
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ECUADOR
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Version: 1
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Elaborado Revisado

Aprobado

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

Director de Mejora Continua y Normativa

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de

la informacion
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Cédigo:
GUiA DE OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR SENAE-GOE-2-4-002
S PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE Vassites 1
FCUADOR DEVOLUCION CONDICIONADA Fecha: Jul/2015
N Pigina 4 de 4

1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento que deben seguir los exportadores para realizar el registro de la
declaracion aduanera de devolucién condicionada simplificada.

2. ALCANCE

Este manual esti dirigido a exportadores que se acogen al régimen de devoluciéon condicionada
simplificada.

Comprende los siguientes procesos:
e Registro de declaracion aduanera de devolucién condicionada simplificada.

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

e Registro de la declaracién aduanera de exportacion.

e Registro de la declaracién aduanera de devolucién condicionada de tributos ordinaria.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los exportadotes y todos aquellos que se encuentren involucrados en el
proceso.

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

4. NORMATIVA VIGENTE

e (Cbdigo Organico Integral Penal, Registro Oficial Suplemento N° 180, 10/febrero/2014.

e (Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones Copci, Registro Oficial Suplemento
N° 351, 29/diciembre/2010.

e Reglamento al Titulo de Facilitacién Aduanera del Libro V del Cédigo Otrganico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, Registro Oficial Suplemento N° 452, 19/mayo /2011.

e Decreto ejecutivo 607, Reforma al Reglamento al Titulo de la Facilitacién Aduanera para el
Comercio Exterior, del Libro V del Cédigo Otginico de la Produccién, Comercio e
Inversiones, Registro Oficial Suplemento 459, 16 de marzo de 2015.

e Resolucién 013-2015 del Pleno del Comex, Registro Oficial Suplemento 473, 06 de abril de
2015

e Acuerdo Ministerial 005 del Ministerio de Comercio Exterior, suscrito el 20 de abril de 2015.

e Resolucién 027-2015 del Pleno del Comex, suscrita el 18 de junio de 2015.

e
Elaborado Revisado 1, .
Jefe de Calidad y Mejora Continua iy et _T,,,— s '__ —i‘H N s G i
Analista de Mejora Continua y Normativa Dnrec:of,Nagoml dé\ M o Continua ¥ 'Tecnologia-de™
Director de Mejora Continua y Mormativa la igformacion

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE "RVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL N¢F DEBE ;
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO V
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB EGUAPASS
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Caodigo:
GUIA DE OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR SENAE-GOE-2-4-002
- PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE Version: 1
FCUADOR DEVOLUCION CONDICIONADA Fecha: Jul/2015
SENAE Pigina 5 de 5

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1 Con el objeto que se apliquen los términos de manera correcta, a continuacién se presentan
algunas definiciones inherentes al régimen de devolucién condicionada simplificada:

5.1.1 Devolucién condicionada ordinaria: Es el régimen por el cual se permite obtener la

devolucion automatica total o parcial de los tributos al comercio exterior pagados por la
importaciéon de las mercancias que se exporten dentro de los plazos y porcentajes que
senale el reglamento de este Codigo, en los siguientes casos:

a) Las utilizadas en el pais en un proceso de transformacion;

b) Las incorporadas a la mercancia; y,

¢) Los envases o acondicionamientos.

Segun el articulo 157 del Libro V del Copci.

5.1.2 Devolucion condicionada simplificada: Es el procedimiento simplificado en el cual los

exportadores podran aplicar a la devolucién condicionada distinta a la sefialada en los
articulos 170 y 171 del Reglamento al libro V del COPCI, cuyas condiciones y parametros
son fijadas por el Comité de Comercio Exterior.

5.2 El proceso de devolucion condicionada simplificada no reemplaza el proceso de devolucién
condicionada ordinaria.

5.3 El exportador tiene la opcién de aplicar al proceso de devolucion condicionada ordinaria o al
proceso de devolucion condicionada simplificada en cada una de sus Declaraciones Aduaneras
de Exportacion (DAE).

5.4 El monto correspondiente a la declaracién aduanera de devolucién condicionada simplificada
unicamente sera acreditado a través de transferencias bancarias.

5.5 Para que el exportador se encuentre calificado para recibir el beneficio de devolucion
condicionada simplificada, debe cumplir con las siguientes condiciones, indicadas en la
Resolucion 013-2015 del Pleno del Comex:

No tener deudas pendientes con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.
No tener deudas pendientes con el Instituto Ecuatoriano de Seguridad Social.
No tener deudas pendientes con el Servicio de Rentas Internas.

5.6 Las declaraciones de exportacién que aplican para la devolucién condicionada simplificada
deben cumplir con las siguientes condiciones, indicadas en la Resolucién 013-2015 del Pleno del
Comex y del Acuerdo Ministerial 005 del Ministerio de Comercio Extetior:

e No tener precedentes, excepto regimenes de transformacion, es decir, regimenes 21 o 72.
e No haber sido beneficiada de devolucién condicionada ordind¥ia. (! V" I0UL/NF ANUANE DEL E0 '."",'5}.?
® No haber sido beneficiada por crédito de abono tributario. CERTIFIGO QUE FIEL COPIA Oc La CUPA
e Que se encuentre en estado regularizada. f i 174

i A o
® Que haya sido numerada a partir de 01 de febrero de 2015.  =- " "-f--=-r-momo=mas _l:__mﬁ

SECRETARIA GENERA L SEN/ \L..__,;::,
\
Elaborado Revisado ¥ Aprobado
Jefe de Calidad y Mejora Continua
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de
Director de Mejora Continua y Normativa la informacion

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DE RF CHO DI
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINT 3

E DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE Ve
O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NOQ V

2 AL PREVISTO. DOC

CONTROLADAS, VERIFICARSU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB . ECUAPASS



Registro Oficial — Edicion Especial N° 65 Martes 26 de julio de 2016 — 13

Cédigo:
GUIA DE OPERADORES DE COMERCIO EXTERIOR SENAE-GOE-2-4-002
— PARA EL PROCEDIMIENTO SIMPLIFICADO DE Version: 1
ECLADOR DEVOLUCION CONDICIONADA Fecha: Jul/2015
. Pigina 6 de 6

¢ Que méaximo tenga 3 meses de regularizada al momento del envio de la declaracion
aduanera de devolucién simplificada.

e Tener adjunto el documento de Certificado de Origen Preferencial o no preferencial, [777]
Declaro que la mercancia es originaria de Ecuador por lo que cuenta con Certificado de Origen preferencial
/ no preferencial, el cual adjunto, cuando aplique segun Acuerdo Ministerial 005.

e Tener adjunto el documento de Registro de operador, [7718] Declaro que la mercancia es
originaria de Ecuador y cuenta con Registro de Operador, el cual adjunto, cuando aplique segun
Acuerdo Ministerial 005.

5.7 La mercancia declarada en la declaracién aduanera de exportacion debe ser originaria de
Ecuador, excepto que tenga como precedente un régimen de transformacion.

5.8 Previo a realizar la declaracién aduanera de devolucién condicionada simplificada, el exportador
debe registrar los datos de la cuenta bancaria en la cual va a recibir el monto correspondiente a
la devolucion condicionada simplificada.

5.9 El registro de los datos de la cuenta bancaria es responsabilidad del exportador.

5.10 La cuenta bancaria debe ser registrada una sola vez por el exportador, sin perjuicio de que esta
puede ser modificada.

5.11 Solo puede existir una cuenta bancaria activa por exportador para la devolucién condicionada
simplificada.

5.12La declaracién de devolucién condicionada simplificada debe ser firmada por un usuario
expottador y que ademas sea el representante legal.

5.13 Una vez que la declaraciéon de devolucién condicionada simplificada es aceptada por Senae,
inicia el proceso de recopilacién de datos para posterior transferencia bancaria con los valores
correspondientes por dicha declaracion.

5.14 Para conocer detalladamente sobte las opciones mencionadas en la secciéon “Procedimientos”,
tenga en cuenta los siguientes documentos:

5.14.1 ‘SENAE-ISEE-24-18 Instructivo de Sistemas para la Administracion de la cuenta bancaria para
Devolucion condicionada simplifica

5.14.2 ‘SENAE-ISEE-24-017 Instructive de sistemas para el registro de declaracion aduanera de
devolucion condicionada simplificada’.

5.15 Las declaraciones aduaneras de devolucién condicionada simplificada pueden ser consultadas
desde Ecuapass Portal Externo > Servicios Informativos > Devolucion Condicionada >
Consulta de Declaracién Aduanera de Devoluciéon Condicionada Simplificada. Para conocer
detalladamente sobre esta opcién revisar el documento “SENAEISEER -4”01‘6 Dz.rﬁﬁcmﬁ”de
sistemas para la consulta de declaracion aduanera de devoluciin condicionada Simplifieddd’. L0 5 o o oA

([ \ﬂ L 2010

U ovaia
LA 100 s smgn
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Jefe de Calidad y Mejora Continua

Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacignal de Mejora Continua y Tecnologia de
Director de Mejora Continua y Noemativa j la informacién.
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6. PROCEDIMIENTOS

6.1. Registro de la cuenta bancaria para Devolucién Condicionada Simplificada

No | Actividad Producto de Descripcion de Responsable Producto de
Entrada Actividad p Salida
Ingresa los datos de la
cuenta bancaria para la
acreditacion del monto de
la devolucion
condicionada simplificada
en Ecuapass Portal
Externo> Tramites
Operativos> Elaboracion
Ingresa y :
: de E-Doc Operativo>
registra los Datos de la ; s
Formulario de solicitud de Datos
1 datos de la cuenta . _ Exportador :
: categoria> Despacho registrados.
cuenta bancaria. =
) Aduanero> Devolucion
bancaria. I
condicionada
simplificada>
Administraciéon de la
Cuenta Bancaria para
Devoluciéon condicionada
simplificada.
Tomar en cuenta la
consideracion 5.14.
Graba los
5 datos de la Datos Registra los datos de la B Cuenta
. . cuapass )
cuenta registrados. cuenta bancaria. P registrada.
bancaria.
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6.2. Registro de la Declaracién Aduanera de Devolucién Condicionada Simplificada

No | Actividad Producto de Descripcion de Responsable Producto de
Entrada Actividad P Salida
AgregalasDAE ala
declaracion aduanera de
devolucion condicionada
simplificada, la misma que
Agrega las se encuentra en Ecuapass DAE
DAEenla Portal Externo> Tramites sptsoadasila
declaracién Operativos> Elaboracién declaracién de
1 aduanera de DAE. de E-Doc Operativo> Exportador ———_
devolucién Formulario de solicitud de condicionada
condicionada categoria> Despacho siaplificads.
simplificada. Aduanero seccion
“Devolucién
condicionada simplificada.
Tomar en cuenta la
consideracioén 5.14.
Declaracién
Guarda la aduanera de
declaracién DAE agr ega.dias ., devolucién
a la declaracion Guarda la declaracion e
aduanera de = 4 condicionada
2 i de devolucién | aduanera de devolucion Exportador T
devolucion : : simplificada
- condicionada condicionada.
condicionada simplificada con estado
simplificada. ’ Guardada
temporalmente.
Declaracion Firma y envia la Declaracién
Firma y envia aduanera de declaracion aduanera de B Yo
la declaracion devolucion devolucién condicionada devolucién
aduanera de condicionada simplificada, aceptando s
3 5 S . Exportador condicionada
devolucién simplificada previamente la simplificada
condicionada con estado documentacién requerida -
simplificada. Guardada por el Ministerio de Enviada
temporalmente. Comercio Exteriot. )
s nEf FEIAROR
3 At 6 G
L 17 JUL 20
. CRACSENRESZo2
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: Declaracion
Valida que el exportador
) aduanera de
y las declaraciones de i
exportacion de la devolucion
Valida los o P ., condicionada
Declaraciéon declaracion aduanera de ; ;
datos de la 59 o simplificada
o7 aduanera de devolucion condicionada
declaracion - ) ) con estado
devolucion simplificada cumplan con
aduanera de g - Aceptada/
4 e condicionada todos los requisitos Ecuapass e
devolucion i ) declaracién
o simplificada necesatios para la
condicionada > : aduanera de
g con estado aceptacion de la misma. -
simplificada . " i " devolucion
) Enviada. Si la declaracién ha sido 3
enviada. 3 condicionada
aceptada, continuar con el .
. simplificada
paso 6, caso contrario, ir
e con estado
P ) No Aceptada.
Declaracién
aduanera de ) .,
i iy Notificacién
Envia devoluciéon , . "
) ., T Envia notificacion de de error.
5 notificacion condicionada Ecuapass ;
; : errofr. Fin del
de error. simplificada
proceso.
con estado No
Aceptada.
5 Informacién
Declaracion .,
de declaracion
aduanera de Graba en base de datos la
o ; o aduanera de
; devolucion informacion para que .,
Almacena i . devolucién
6 | . - condicionada luego sea recopilada y Ecuapass C
informacion. . . condicionada
simplificada pasar al proceso de i )
. . simplificada
con estado transferencia bancaria. A
Aceptada. pamp )
transferencia.
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7. FLUJOGRAMA

7.1 Registro de la cuenta bancaria para Devolucién Condicionada Simplificada.
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7.2 Registro de la Declaracién Aduanera de Devolucion Condicionada Simplificada.

Iricio
<)
1
(& "\
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declaracion aduanera de
devolucion condicionada
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5 & i
3 5
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8. ANEXOS

No hay anexos.
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0374-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado:"SENAE-ISIE-3-2-064-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
MAPEO DE GRUPOS DE USUARIO INTERNO CON ROLES".

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-201 5-0523-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-064-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE
GRUPOS DE USUARIO INTERNO CON ROLES”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

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

~ Y | "'T

i
|
Referencias: i __
- SENAE-DGN-2015-0523-RE . o
| /4!/33 -|
Anexos: i HORA s
- SENAE-ISIE-3-2-064-V 1.doc - ; e m—————
- SENAE-ISIE-3-2-064-V 1.pdf e -

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
Bienda gamerachs pa i . www.aduana.gob.ec . 172
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0374-OF
Guayaquil, 17 de julio de 2015
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0523-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador

expresamente sefiala que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econdmicas asumidas por

el Estado.

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

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cddigo Orgédnico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefiala: “El servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacién o cooperacion

de otras entidades u organos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,

sus reglamentos, manuales de operacicn 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 Orgéanico de la Produccion, Comercio e Inversiones, ... . Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Cdédigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av: 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (0

4) 5006060
wwiw.aduana.gob.ec .
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0523-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Codigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Codigo Orgénico
de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISIE-3-2-064-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE
GRUPOS DE USUARIO INTERNO CON ROLES”.
DISPOSICION FINAL

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

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucion junto

con el referido “SENAE-ISIE-3-2-064-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL MAPEO DE GRUPOS DE USUARIO INTERNO CON ROLES” en el Registro
Oficial.

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

o= = “".g;"l ! Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
2 = s de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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Descripcion del documento:
Objetivo:
Desctibir en forma secuencial las tareas para realizar el mapeo y/o asociacién de los grupos de
usuarios internos con los roles, a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Mapeo de Grupo de Usuario/Rol.
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Direccién Nacional de Mejora
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el mapeo y/o asociacién de los grupos de
usuarios internos con los roles, a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Mapeo de Grupo de Usuario/Rol.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los analistas de Mejora Continua y Normativa de la Jefatura de Mejora Continua de la
Diteccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los analistas de Mejora Continua y Normativa de la Jefatura de Mejora
Continua de la Diteccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion.

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

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

4.1.1. Grupo de Usuario Interno: Es el petfil que se asigna a los servidores aduaneros acorde
a lo establecido en la accién de personal o solicitud de privilegios que se presenta al area
de Seguridades para el acceso al sistema informatico. Los grupos de usuarios estin
asociados a uno o mas roles.

4.1.2. Rol: Representa la agrupaciéon de opciones del sistema informatico, que se crea en
funcién de su utilizacién o reutilizacién en uno o vatios grupos de usuarios, y va acorde a
las funciones establecidas a uno o vatios petfiles para el cumplimiento de sus labores.

5. PROCEDIMIENTO

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

visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.
5.2. Seleccione en el sistema interno el icono “Portal Interno”.

5.3. En el ment principal de clic en “Seguridad”, se despliega la lista del sub-ment pulse en “Adm.
del Portal Interno” y escoja la opcién “Mapeo de grupo de usuario/rol”.

AN
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Admin portal

Admin Soporte Cliente

Servicio Informacion

Informacion Sistema

Seguridad

E-Docs VUE

Inicio

Adm, de roles

Adm. de departamentos
Historial de Usuario Informacion
Adm, de la Informacion de usuario

Adm, de grupo de usuario interno

Mapeo de grupo de usuario/rol
Mapeo de rolffuncidn de pantall
Mapea de rol/mend

Administracién de Mend
Administracion de Menu del portal externo

Adm, del portal interno >
Adm., del portal externo »
Adm de Seguridad de Trabojo >

5.4. Se presenta la pantalla Mapeo de grupos de usuario/roles.

Mapeo de Grupo de usuarios/Roles

Bisqueda en resultados
Resultado : 293
Nombre de grupo
) ADMIN
ANALISTA DE MEJORA CONTINUA®

JEFE_DE_ESTUDIOS_DE_VALOR
ANALISTA INFORMATICO - CENTR!

INTERVENTORES-EVALUACION AG

ANALISTA DE MEJORA CONTINUA®

ASISTENTE DE ATENCION AL USLZ

TECNICO DE ANALISIS FUNCIONA
TECNICO ESPECIALISTA DE RIES(

JEFE DE GESTION DE RIESGOS AD
DIRECTOR DE ESTUDIOS DE RIES
DIRECTOR NACIONAL DE GESTIO!
LST_ABD

LST_DIR

LST ASD

) Descwow Bod

Nombre dc grupd v |

Blsqueda en resultados

Resultado : 144
Descripcién 1 Nombre de rol Descripcién

ADMIN Z [7] ADMIN ADMIN E

ANALISTA DE MEJORA CONTINUA Y NOp= [ | SECRETARIA_SECRETARIA EJECU" SECRETARIA - SECRETARIA EJECUTIV)

JEFE DE ESTUDIOS DE VALOR [[] INVENTARIADOR INVENTARIADOR n

ANALISTA INFORMATICO - CENTRO DE [[] MONITCREO MONITOREO

INTERVENTORES-EVALUACION AGENTE, [ BEVALUACION DCES EVALUACION OCES

ANALISTA DE MEJCRA CONTINUA Y NOQ D MEJORA CONTINUA Y NORMATIVA MEJORA CONTINUA Y NORMATIVA

ASISTENTE DE ATENCION AL USUARICO D ATENCION AL CIUDADANO ATENCION AL CIUDADANO

TECNICO DE ANALISIS FUNCIONAL D TECNICO DE ANALISIS FUNCIONA TECNICO DE ANALISIS FUNCIONAL

TECNICO ESPECIALISTA DE RIESGOS D ANALISTA DE GESTION DE RIESGU ANALISTA DE GESTION DE RIESGO

JEFE DE GESTION DE RIESGOS ADUAN D JEFE DE GESTION DE RIESGO JEFE DE GESTION DE RIESGD

DIRECTOR DE ESTUDIOS DE RIESGO Y D DIRECTOR DE ESTUDIOS DE RIES DIRECTOR DE ESTUDIOS DE RIESGO Y|

DIRECTOR NACIONAL DE GESTION GE ]:; DIRECTOR NACICNAL OE RIESGO DIRECTOR NACIONAL DE GESTION DE

ABCGADO E} JUICIO_ROLE JUICIO_ROLE

MXIMO DIRECTOR G RECURSQO_ROLE RECURSQO_ROLE

ASISTENTE DE ABOGACIATOTAL  |¥| [7] COACTIVA ROLE COACTIVA ROLE v)
[Registrar |

5.5. Para filtrar el o los grupos de usuario interno (grid que se muestra del lado izquierdo) de los
cuales se requiere conocer el mapeo con los roles, en el campo Blisqueda en resultados, se
selecciona el motivo en la lista desplegable por el cual se desea filtrar y en el campo de texto se
digita el texto por el cual desea filtrarse, los elementos de la lista desplegable son:

® Nombre de grupo
p i AR ot me oncr e n
e Descripcion Lk l '.0‘
i t I’ 1] e - IU -IA
Bisqueda en resultados Nombre de grupc v | | T 1
SCCRETARIA GEN
Elaborado Revisado Aprobado

Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Narmativa
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5.6. Para consultar el o los roles mapeados a un grupo de usuatio, se debe seleccionar dando un clic
en el botén de opcién O grupo de usuario en particular. El o los roles asociados, se
muestran marcados con un visto en la casilla de vetificacién ¥ .

Nombre de grupo | Descripcion
: {e: DIRECTOR DE DESPACHO Y CONT DIRECTOR DE DESPACHO Y CONTROL
{1 DIRECTOR DE MEJORA CONTINUA DIRECTOR DE MEJORA CONTINUA Y NC

5.7. Para asociar o mapeat un nuevo rol al grupo de usuatio previamente seleccionado, se debe

chequear o marcar el que se desee dando clic en la casilla de verificacién ™. Por el contrario, si
se desea desasociar o eliminar el mapeo de un tol, se debe desmarcar dando clic en la casilla de

verificacion'—.

n Nombre de rol Descripcitn
m ADMINISTRADOR SISTEMAS DE IM ADMINISTRADOR SISTEMAS DE INFOR
i VI CONSULTA GENERAL CONSULTA GENERAL

[} TECNICO OPERADCR REMATES Y ¢ TECNICO OPERADOR REMATES Y OTRA

5.8. En el caso de los roles, también se puede filtrar uno o varios roles que se deseen mapear o
desasociar, para lo cual, en el campo Biisqueda en resultados (del grid que se muestra en el
lado derecho), se selecciona el motivo en la lista desplegable por el cual se desea filtrar y en el
campo de texto se digita el texto por el cual desea filtrarse, los elementos de la lista desplegable
son:

e Nombre de rol

e Descripcion

Blsqueda en resultados

5.9. Para el registro del mapeo o des asociacién del rol con el grupo de usuario interno, se debe dar

dlic en el botén Tt

5.10. Para el registro o modificacién de los mapeos del grupo de usuario interno con el o los roles se
presentan los siguientes mensajes:

¢Esta seguro? SEPVICID RACIORAL DF ADYAKY YL ECUMDIR

B ) | CEAUCOQUE S AL 0PN DE LA cop
T T

SECRETARIA GENERAL SENAE. -~

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de’'Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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~ 2
‘1) Informacion

Operacion Exitosa

5.11. La informacién registrada en esta pantalla puede ser descargada en Excel, archivo en el cual se
va a mostrar los mapeos entre los Usuarios Internos — Grupos de Usuarios Internos y Roles,

para esto debe dar clic en el botén . @.Eﬁfcmgar Exce] , luego de esto se presenta el siguiente

mensaje de confirmacion:

éQuieres crear ele archivo Excel(Mapeo de

Usuario_Grupo_Rol.xls)?

Al dar clic en el boton “, se muestta la siguiente pantalla, en donde debe escoger la

ruta y esctibir el nombre con el cual se va a guardar el archivo.

ﬁ,- _IGuarda} como . o

Gu.-arz:iaren: lﬁﬁscﬂtorin LI o

e -

e - L,
Btbllotecas E]

J— | Carpeta de sistema
lg— mt“

1 VargasKatty - ADFM MTA
é% Carpeta de sisterna

. /! Equipo
=il Carpeta de sistema

L

| -».5 ' Ia" ) Red
; Equipo § Carpeta de sistema
@; L. Bizagi Process Modeler
i = ;! Acceso diracto

2,13 KB

i =228 Filezilla Client -

== =

6. ANEXOS JUL 285
ADUARA
ili I{HNI
; D Em P R RN SR WS R G D WS
No hay anexos. SECRETARI GENERAL SENAE. ...
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Mormativa
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0375-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ISIE-3-2-071-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
MAPEO DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL PORTAL EXTERNO"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacion
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0527-RE! suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-071-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE
ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL PORTAL EXTERNO”

Con sentimientos de distinguida consideracidn.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

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

REC ¥l 10 on Y s e s s s

“ Homﬁ..i Zémrm Gl

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0527-RE

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-071-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL MAPEQ DE ROL FUNCION DE
PANTALLA PORTAL EXTERNO.doc
- SENAE-ISIE-3-2-071-V1.PDF
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Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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SECRETARIA GENERAL SENAE. ..

Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0527-RE
Guayagquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

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

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Repuiblica del Ecuador sefiala que la
administracion publica constifuye un servicio a la colectividad que se rige por los

principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, .

coordinacién, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

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

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Cédigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “.. [ 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 aguellos aspectos operativos no contemplados en este
Codigo y su reglamento...”

\Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011. el Econ.

Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cddigo

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0527-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico

de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISIE-3-2-071-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE
ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL PORTAL EXTERNO”

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales,

Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la P4gina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucion junto
con el referido “SENAE-ISIE-3-2-071-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

EL MAPEO DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL PORTAL
EXTERNO?” en el Registro Oficial.

La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su

e publicacién en el Registro Oficial.
== gh
— o~ | i rO . e ) =
=S 'uJ Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
== B \= de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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SE - 16
== =
;E_:“‘" ) <
=5 e
= ::‘: 1 o
= c> <y P
== 2%im
— — - v m
=8 o,
o =2

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

* Documents generads pof Quipus www,aduana.gob.ec
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0527-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-071-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL MAPEO DE ROL FUNCION DE
PANTALLA PORTAL EXTERNO.doc
- SENAE-ISIE-3-2-071-V1.PDF

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

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

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

Sefiora Ingeniera

Maria Veronica Barriga Cavagnaro
Analista de Mejora Continua y Normativa

mvbe/JGPS/rdmm/np/lavf

SERVICID WACIONAL DF Apistis OEL
CERTIFIGR \QUE £ FIel copia I3 SEU GEEIUEI%EUDAE

______________ 17901, g0
SECRETARIA GENERAL SENAE. .~ ™

]

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 3006060

* Documents generado por Guipts " www.aduana.gob.ec



Registro Oficial — Edicion Especial N° 65 Martes 26 de julio de 2016 — 37

Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE-ISIE-3-2-071
; [ MAPEO DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL Version: 1
ECUADOR PORTAL EXTERNO Fecha: May/2015
V SENAE Pigina1de 1

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-071-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO
DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL
PORTAL EXTERNO

MAYO 2015

GERVICID KACIGNA
CERTIFICO QUE

@ADUJ&I&
DRLCTIDOE
----------------------

SECRETARJA GENERAL SENAE:::;

£ ACUIND L1 ECUADOR
FIEL COPIA DE LA COPIA

Elaborado Revisado Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECIHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE g
SER USADO PARA OFTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO V
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE-ISIE-3-2-071
e MAPEO DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL Version: 1
ECLADDR PORTAL EXTERNO Fecha: May/2015
SENAE Pigina 2 de 2

HOJA DE RESUMEN
Descripcion del documento:
Instructivo de sistema para el mapeo de rol y funciones de pantalla del portal externo.
- Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para registrar el mapeo de rol y funciones de pantalla del
portal externo a través del sistema informético del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcién, Mapeo de rol/ Funciones de pantalla del portal externo.

- Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
Direccion Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Ing. Maria Verdnica Barriga Cavagnaro -
Analista de Mejora Continua y Normativa Iﬂformacloﬂ
: Diteccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Revision
Econ. Rubén Montesdeoca Mejia -
Jefe de Calidad y Mejora Continua (e) Informacion
Direcciéon Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Ing. Javier Morales Vélez i
Director de Mejora Continua y Normativa Informacloﬂ
| Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razon Responsable
1 Mayo 2015 Version Inicial Ing. Veronica Barriga C.

SERVICIO HACIONAL DE AUAA [EL ECUALIR
B[EE‘%{EH?U QUE £6 FIEL COPIA OE LA COPIA

Qmuu.\ AT J‘_l_,?g.@--.-

L l{(i_Wl -

" SECRETARIA GENERAL SENAEZZ -

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

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR $U VIGENGIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB EGUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE-ISIE-3-2-071
— MAPEO DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL Version: 1
FCLADOR PORTAL EXTERNO Fecha: May/2015
SENAE Pigina 3 de 3
INDICE
TR0 1123 ¥ Ao YO
2. ALCANCE...
3. RESPONSABILIDAD....... S G R
4, CONSIDERACIONES GENERALES........... R R TR TR R LR
5. PROCEDIMIENTO .....ccovvmriemrirenerrrnsnsrsssnsseeeens S N N
6. ANEXOS ..............
SERVICID HACICNAL CE/ADUANY [SL ECUADOR
CERTIFICO QUE ES FIEL COPIA DE LA COPIA
Bovuss 17 JuL 205
Ml e a wm a
SECRETARIA/GENERAL SENAE-: -
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL ‘_‘».1 RVICIO 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, VERTFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLIGADO EN LA WEB ECUAPASS
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE-ISIE-3-2-071
bk, MAPEO DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL Version: 1
ECLADOR PORTAL EXTERNO Fecha: May/2015
Pigina 4 de 4

. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para tegistrar el mapeo de rol y funciones de pantalla del
portal externo a través del sistema informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuadot,
denominado Ecuapass, opcién, Mapeo de rol/Funciones de pantalla del portal externo.

. ALCANCE
Esta dirigido a los Analista de Mejora Continua y Normativa.
. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Analista de Mejora Continua y Normativa.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por la
Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién para su aprobacion y
difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1 Mapeo: Consiste en una plataforma de hetramientas para analizar el perfil de
composicién y articulacién de la estructura y los procesos internos de entidades
otganizacionales, con base en un marco de referencia de parimetros descriptivos, su

representacion y valoracién a través de formatos de tipo tabular y matricial.

4.1.2 Rol: Es un término que proviene del inglés role, que a su vez deriva del francés role. El
concepto estd vinculado a la funcién o papel que cumple alguien o algo.

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

4.2.1 Cuando seleccione como ctiterio de bisqueda Descripcién, solo se podra visualizar la
desctipcién que se digite en el campo habilitado para ello.

. PROCEDIMIENTO

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

SEAVICIO HACIONAL OE ADUIR TEL ECUACIR

5.2. Seleccione el portal interno de “Portal Interno™. CERTIFICO QUE £ FIEL COPIA DE LA COPIA
[T 1 LR
!ILII“W' -------q-.&-
" SECRETARI GENERAE SENAEZZ>2
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR ':;J’ RESERVA EL DEREC "I( y DE ESTE DOC L‘l.L\J_H EL CUAL MO DEBE )

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTI J AL PRE : ; 4 I8 O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERWFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WER ECUAPASS
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Version: 1
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5.3. En el ment principal de clic en “Seguridad”, se despliega la lista del sub-ment pulse en “Adm.
del portal externo”, y escoja la opcién “Mapeo de Rol/ Funciones de pantalla del portal

externo”.

E-Docs  VUE

Seguridad

Admin portal  Admin Soporte Cliente  Servicio Informacion  Informacion Sistema

Inicio Administracién de Mend

Administracion de Menu dal portal externo

Adm, del portal interno )
Adm. de roles del portal extemo Adm. del pertal externo 3
Adm, da grupo dai portal extermno Adm de Seguridad de Trabaje )

Mapeo de Grupo/Rol del portal externo
Hapeo de Rol/Funcidn de pantalla del portal externo
Mapeo de RolMend del portal extarmo

5.4. Se presenta la pantalla “Mapeo de Rol/Funciones de pantalla del portal externo”.

Servicio Informacion Informacion Sistema E-Docs VUE (tros

Seguridad

Admin portal Admin Soporte Cliente

Seguridad  Mapeo de Rol/Funcién de pantalla del portal externo

Mapeo de Rol/Funciones de pantalla del portal externo

Eusguada an rasultados Nombredarol | w Busqueda an resultades Cédigo da pantal »

Resuitado 1 ¢ Resultado : 1160

Hombre de rol Descripidn [lcédige de pantalla N;";::;?I:e Céd‘;i"p‘;i:’;"':m“ N‘m:ib;:::i;l;l':iéﬂ »
+ DECLARACION DECLARACION AdmEdAffTrac Consultar detalle de selactlistCocbUseS! Modificacién de langyd]
1 INFORMACION GENERAL INFORMACION GENERAL | AdmEdAnchCfg Configurar cédigos  selectListOocmCd Consulta de listado ¢f )
1 APROCBACICN DE OCP AFROBACION DE DCP | AdmEdDechbCrinSta Estade de apertura  selectlistOocbAuthE Consulta listade de ¢
CONSULTA OE C/0 CONSULTA DE C/0 || AdmEdDocbCrinSta Estado de apertura  selectlistOocbCring Consulta informacidr
PORTAL_GUEST_GRP FORTAL_GUEST_GRP [7] AdmEdErrStat Estado de error selectlistErrHistStat Consulta de estado ¢
ABCNO TRIBUTARIC ABCNO TRIBUTARIO [] AdmEdErrStat Estado de error selectlistErrStat Conzulta de estade ¢
CRGANISMOS INTERNACIONALE INFORMACION CONSOQUIDACA PARs | | AdmEdPopCOACES: CO ACESS selectCrgtingr CO ACESS
HOTIFICACIONES DE CONTROL NOTIFICACIONES DE CONTROL PC! | | AdmEdPopCOAcusr CO AcuerdoDeCart: selectOrgtingr CO AcuerdeCeCarta
SERVICICS DCES ATENCION SERVICIOS OCES DEIN [ AdmEdPopCOALAD. CO ALADI selectOrgtingr S0 ALADI
| AdmEdPopCOATPDI CQ ATPDEA selectOrgtingr CO ATFRDEA
AdmEdPopCOMERC CO MERCOSUR selectOrgtingr CO MERCOSUR
[T AdmEdPepCOSGFO CO SGP selectOrgtingr CO 5GP
AdmEdropClTarce CO TarcarcsPaises selectOrgtingr CO TercerosPaises
- s AdmEdPopOeminf selectlistCeminf  Consulta de listade ¢
:[P\’}mﬂ HLE'[}NAL ﬁf .l ! “!l ['f E ;GJR AdmEdPepCjoCrgtl Djo selectOrgtingr Cio
EERWiCﬂ UUE ES H ﬁﬂPlh DE U EHPIA | AdmEdePcpExtuserli Informacidn de usu selectlistExtUserinf Consulta de infermai
Qmu‘“ ‘L _{‘f JUL m‘f) ;___.'__ AdmEdPopQrgzinf se!ectJ.?stOrgzlnf Consulta de Informa
3 LCC1008 Wi o8 -‘_ . [ | AdmEdPepPneingr  Consulta de encarg selectlistPnclnf Consulta responsabl)
= ég 6 R— ET ARl A “ENERAL SENAE_ _.. AdmEdPopStatHist Consulta de historiz selectlistStatHist  Consulta historial da
AdmEdRcsdStic Estadistica de envic selectlistAfrsErrStic Estadistica de arror
i AdmEdResdStic Estadistica de envic selectlistafrsStic Estadl'sti:a de ‘L’ansnz
&) Descargar Excel
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE \UL. ANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE £
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e L os criterios de
e Nom

bisqueda son:
bre de rol

e Descripcion

Busqueda en resultados ‘Nembre de rol __v%
Resultado : 3 Nombre de rol

:
i

Hombre de rol

Descripcién

" %ipcién
i 1 DECLARACICN DECLARACICN
{1 INFORMACICN GENERAL INFORMACICN GENERAL

e Nombre de rol:

Al seleccionar esta opcién en Busqueda en resultados podemos seleccionar.

e Declaracion

e Informacion general

e  Aprobaciéon de DCP

e Consulta de C/O

e Portal_Guest_GRP

e Abono ttibutario

e  Organismos internacionales
e Notificaciones de conttol

e Servicios OCES

e ].os criterios de

busqueda son:

e SERVICID MACIORAL DE AGUANA CEL ECUADIR
e (Codigo de pantalla 4
e Nombre de pantall CERTIFICO QU ES FIEL COPIA DE LA COPIA
e Cbdigo de funcién de pantalla Q&?&:M

e Nombre de funcién de pantalla SECRETA | GENERAL SENAE..-...

Sisqueda en resultados Cédigo d%bantaihg

Resultado 1 11580

‘=’W§ AdmEdAftfTrac
|| AdmEdanchCfg

"] AdmEdDocbCrinSta Estado de apertura selectlistDocbCrinS Censulta informaciér]

| AdmEdDocbCrinSta Estado de apertura selectlistDocbAuthE Consulta listado de e _

Cédigo de pantalla
Nomb Nombrs de pantallale funcién Nombre de funcién
pani Cédigo de funcién d ptalia Fie pzf:‘atalla e
Consultat .. DocbUseSt Modificacién de lengi/4
Nembre de funcidn - 5
Configur <] e emCd Censulta de listado ¢

‘Estado de erfor | telectlistErrHistStat Consulta de estado ¢

[ 1 AdmEdErrStat
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHQ DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE o

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO, DOCUM

38 IMPRESOS O FOTOQCOPIADOS SON COPIAS NO

COMNTROLADAS, VERIFICAR 5U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBRICADO EN LA WEB ECUAPASS
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e (Codigo de pantalla: Detalla el cédigo con el que fue creada la pantalla para su
identificacion en el sistema.
e AdmEdAftfTrac
e AdmEdAnchCfg
® AdmEdDocbCrtnSta
e AdmEdDocbCrtnSta
e AdmEdErtSta
g

e Nombre de pantalla: Detalla el nombre con el que fue creada la pantalla y con el
que se visualizara la pantalla en el sistema.
e Consultar detalle de acceso a bandeja de e-Doc. por cada usuario
e Configurar c6digos relacionados al intercambio de e-Docs.
e Estado de apertura de bandeja de e-Doc
e Estado de apertura de bandeja de e-Doc
e Estado de error
°...

e Cbdigo de funcién de pantalla: Detalla el codigo con el que el sistema identifica la
funcién de la pantalla.
e sclectlListDocbUseStat
e selectListDemCd
eselectListDocbAuthEmp
esclectListDocbCrtnStat
e selectListErrHistStat
°...

e Nombre de funcién de pantalla: Detalla el nombre con el que visualizamos la

5.5. Presione |

funcién que va a tener la pantalla.

e Modificacion de lenguajes por mensaje

¢ Consulta de listado de documentos

¢ Consulta listado de empleados con privilegio de bandeja de e-Docs
e Consulta informacion de estado de generacién de bandeja de e-Docs

e Consulta de estado de error
°. ..

y aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del

registro y “No” en caso dER{ifegatici

9 e[lr{egﬁ}ﬁ?go edicién de la informacién.
ETHCY B 5/ P O U0

=
ADU.H NA L Zﬁts
BEL LCCADOR
- e Ll LI -
" SECRETARIA/GENERAL SENAE. - o
Elaborado \_/  Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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iEsta segure?

- i

—

(ST ——

e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

Operacion Exitosa

A e —

Dascargar Exced . . .
5.6. Presione | Z0seE para crear un archivo Excel del mapeo y aparece los siguientes

mensajes:
. Confirmar
} -

{Quisres oraar el Excel{Mapsce de Rol_Funsidén de
pantalla.ds)?

o Presione “Si” si desea crear el archivo y aparece el siguiente mensaje.

cERYICI0 NACIONAL GE ADUARR CEL ECUADGR
BEEH!HBU QUE E§ FIEL Gﬂﬂh DE LA COPIA

QADUAM @1-14-—. a4 a.]
DL BCTADOL __-.-----a----
" SECRETARVA QENERAL SENAEZZZ.
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Nommativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Mormativa
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MAPEO DE ROL Y FUNCIONES DE PANTALLA DEL
PORTAL EXTERNO

Cédigo

SENAE-ISIE-3-2-071

Version: 1
Fecha: May/2015
Pdgina 9 de 9

Q Guardar como ?_

Guardar en: | B Escrtoro | ¢« @ckE |
% | Bibliotecas El
Clios Fasurdas Carpeta de sistema
! Barriga Verenica - JPA GYE
Escitoda Carpeta de sistema
u_—w ; Equipo
Bblotecas Carreta de sistema |
‘A
Equipo Carpeta de sistema
A Adobe Reader X
= | Acceso directo
Red 1,98 KB
antalia ﬂ Guardar
- Cancelar
e Nombre el archivo y proceda a grabarlo.
6. ANEXOS
No hay anexos.
SERVICID wa AL oE
DU gt ECuapn
CERTIFICO ut s FIEL COPIA D 1y EBBPIE
A .
gy F UL 2015
SECRETARIA GENERAL SENAE. . """
Elaborade Revisado \./ Aprobado
Analista de Mejora Continua y NMormativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTQ, 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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20 AGOD. 2015
e TRAMITE NORmA:
O o PPo CRDER. Came

LA Puay Ao,

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0376-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacidn en el Registro Oficial Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ISIE-3-2-072-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacion
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sugfespectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0528-RE,%uscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cérdenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-072-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL ROL DEL
MENU DEL PORTAL EXTERNOQO”

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

n
Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco | 29 3
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL ; 1 3 e A,
%

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0528-RE

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-072-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-072-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL MAPEO DE ROL MENU DEL
PORTAL EXTERNO (2).doc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Diteccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060 %
« Documanto genarado por Guipue . www.aduana.gob.ec . 12
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0528-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

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

el Estado.

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

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

Aduanera, regulado en el Cdédigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
seniala: “£l servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector publico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacicn y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del

S ~
= $ Q{ ’ . . . . .
Ss & Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
e = s oge e sz . * 7] .
= \:\f,' ] Art. 216 del Codigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “... I Expedir,
E I i mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
AN 5 i ; e ; .
=N ) z necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
= ;e de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
= o - . . . .
== st servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
o L) . .
e 12 de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
I s +
B4 NZ) Cddigo y su reglamento...’

LRTIf)
£Ct ;

* Documento genavade por Quipus

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
. www.aduana.gob.ec .
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0528-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico

de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISIE-3-2-072-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL ROL DEL
MENU DEL PORTAL EXTERNG”

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales,

Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la P4gina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucion junto

con el referido “SENAE-ISIE-3-2-072-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO” en el Registro Oficial.

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

..... F

=3 d (]

— [ ]

— = ‘2 o 2 y T 5

= ‘g-l g ! Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
[= 4 . - -

=5 1wl de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Viz Puerro Maritimo (090112)
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* Documents generade por Quipuy

ADUANADEL
T

ECUADOR
/ASENAE

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0528-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

Documento firmado electrénicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-072-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-072-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL MAPEO DE ROL MENU DEL

PORTAL EXTERNO (2).doc

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

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

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

Seiior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiora Ingeniera

Maria Veronica Barriga Cavagnaro
Analista de Mejora Continua y Normativa

mvbe/JGPS/rdmm/np/lavf

0k
L DE ADUANA DEL £CUAD
£ 1S FIEL COPIA 0F SO ORIGINAL
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Cadigo:
: INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE;SEE'TH”Z
wana MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO et M 08
SENAE Pigina 1de 9

) 4

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-072-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL ROL DEL
‘ MENU DEL PORTAL EXTERNO

MAYO 2015

GERVICIO MACIGNAY CF AGUANE 5L ECud
CERTIFICO QUE. EE FIEL COPIA 0 LA c’ggﬂ

(?:.?;::.:a 17 JuL 2015

SECRETARIA GENERAL SENAE_

Elaborado Revisado '\ Apfobadg
I !
bt Analista de Mejora Continua y Normariva Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Cp;’inua y Normativa
FL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL. CUAL NO DEBE
SER LSADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO v
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENA\-‘?;;%E:';"-Z-W
Ao MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO Boilin e /018
SENAE Pigina 2 de 9

HOJA DE RESUMEN

Dc&«‘cripci:’m del documento:

Instructivo de sistema para el Uso del Sistema Mapeo de rol del Menti del Portal Externo

Objctivo:
Describir en forma secuencial las tareas para registrar el Mapeo de rol del Ment del portal externo a
través del sistema informtico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcién, Mapeo de rol/ Ment del portal externo.
ELiboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
@ Direccién Nacional de Mejora
?< 23 Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Acate ge Nefora Canciuia y Nosmeti Informacién
/-_
Q M los] Direccién Nacional de Mejora
: 23/e%/i5 Continua y Tecnologias de la Revisién
b T i 0O Informacién
\ ) Direccién Nacional de Mejora
K 1% - Continua y Tecnologias de la Aprobacién

Ing. Javidr Morales vélez E0.0Q,HJJC Infomlacién

Director de Mejora Continua y Normathea

Actualizaciones / Revisiones / Modificacionces:
Version Fecha Razoén Responsable
1 Mayo 2015 Versién Inicial Ing. Verénica Barriga C.

GERYICIO HACIGNAL D AGUAND CEL ECUACIR
CERTIFICO QUE [ES FIEL COPIA DE LA COPIA

- &

S il

QQDUAFA 1. ? Jul (ks
ﬂliiE[LDU.l. -

.
e L L L L

Elaborado Aprobado

[ Revisado
‘\ Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de fzﬂd‘édeicm Continua Director de Mejora O)nrinu}g Normativa

ELSERVICIO 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 FOTOCOPTADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB EGUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE;;%&‘?‘ Boit
ADUARADED. MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO Fecha: May/2015
Pigina3 de?9
INDICE
1. OBJETIVO D B TR ........._..................................................4
2 ALCANCE .....cc0vnrssnsnsansassassassssessassasassssassnssssassiiansissinsvnssonkissbninisusantassasenssisossacssss 4
3. RESPONSABILIDAD.....cccottitirmnmnnissanracsssesnassnsessessenss veerressesannessssnsnrnnnenennsd
4, CONSIDERACIONES GENERALES.....ccoicttrtirssinrmenannanssrasesssirssessesmmnsssssiisinsssssessassssassssnnsnmsisn 4
5. PROCEDIMIENTO ....ccccociccisirnisessssrsssisssrsssssnsssnssnsanas g e D)
6. ANEXOS. AR - OO e e oA
CERVICIO MACIONAC CE AGUANA CEL ECUADTR
CERTIFICO QUE /&S FIEL COPIA DE LA COPIA
Semd T
SECRETARIA GENERAL SENAE. ..o
Elaborado Revisado Apraobadp
t\‘v,J Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Caiizy Mejora Continua Director de Mejora Cpntinua y Normativa
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Cédigo:
i INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENAE;:SS;{I:,?;:'Z'M
ANA DEL.
- MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO Fecha: May/2015
SENAE Pigina 4 de 9

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para registrar el Mapeo de rol del Menii del portal externo a
través del sistema informitico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcién, Mapeo de rol/Mend del portal externo.

2. ALCANCE

Estd dirigido a los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

3. RESPONSABILIDAD

3. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por la

Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacién para su aprobacién y
difusién.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.11 Mapeo: Consiste en una plataforma de herramientas para analizar el perfil de
composicién y articulacién de la estructura y los procesos internos de entidades
organizacionales, con base en un marco de referencia de parimetros descriptivos, su
representacién y valoracién a través de formatos de tipo tabular y matricial.

4.1.2 Rol: Es la funcién o papel que cumplen los funcionarios del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador.

4.1.3 Ment: En el 4mbito de la informitica, en cambio, se conoce como mend al listado de
opciones que aparece en la pantalla de una computadora. Los programas informticos
suelen apelar a un ment para presentar al usuario las diversas tareas que puede realizar:
“Ingresa en el menii y modifica el formato de pdgina para que podamos imprimir el documento sin

inconvenientes”, “Si quieres cambiar la tipografia, debes acceder al meni y dirigirte a la solapa de
Fuentes”,

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

00k

4.2.1 Cuando seleccione como criterio de btisqueda Descripcién, solo se podrd visualizarta

;]

17 JuL 2015
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SENAE

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO

Cédigo:
SENAE-ISIE-3-2-072
Version: 1
Fecha: May/2015
Pigina5 de 9

5. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Seleccione el portal interno de “Portal Interno”.

5.3. En el ment principal de clic en “Seguridad”, se despliega la lista del sub-mend pulse en “Adm.
del portal externo”, y escoja la opcién “Mapeo de Rol/ Menii del portal externo”.

Admin portal

Admin Seporte Cliente

Servicio Informacion

Informacion Sistema

Seguridad

E-Docs  VUE  Otros

Inicio

Adm. de roles del portal externo
Adm. de grupo del portal exdemo
Mapeo de Grupo/Rol del portal externo

Mapea de Rol/Funcién de pantalla del portal externo

Administracidn de Mend

Administracion de Menu del portal externo

Adm. del portal interna )
Adm. del portal externa b
Adm de Seguridad de Trabojo )

5.4. Se presenta la pantalla “Mapeo de Rol/Men del portal externo”.

Admin portal

Admin Soporte Clientas

Servicio informacion

Infornmacion Sictoma

sequredad

Otros

Segurdat

Mapea de Rol/Mend del portal externg

Mapeo de Rol fMend del portal externo

Blangueda =n resultados

Nombre de rol

Pesultadu @ §

Nombree de rol Descripoiin | . Cﬂ::::ﬁdc Cégl.u'?‘.:];:::ﬂﬁ Deseripsion
' DECLARACION DECLARACION i3 004 00D Administracion da solicituces
INFORMACION GENERAL INFORMACION GENERAL ! 151 [=].1.4 001 000 Administracion de infarmacion basica
. APROBACION DE OCP APROBACION DE DCP ! DB 024 000 i de D c a
. CONSULTA OE C/O CONSULTA DE C/O i1 DBK ooz D01 Consuita de cuentas registradas en la DAS [
. PORTAL_GUEST_GRP PORTAL_GUEST_GRP 1Y DB 003 002 Consulta de cusntas registradas en la OAS
T ABQNO TRISBUTARIO ABONO TRIBUTARIO 13 oBK 005 04 Consuita de ia generacdn del cosficiente de
[ ORGANISMOS INTERNACIOM INFORMACION CONSOLIDADA | ‘0 DBK oos 004 Consulta de D Condici » B
{7 NOTIFICACIONES DE CONTF NOTIFICACIONES DE CONTROL| '] oBK 021 004 Consuita da CCL no procesados :
71 SERVICIOS OCES ATENCION SERVICIOS OCES D/ | [J DBK 018 004 Consula de CCL grocesado uJ‘
(| [s1:1.4 oo6 o5 Consuita de la generacdna del coshoiente defs -
0 DB o007 oS [= ita de modifi / s an =
g imh DBK oo 005 Consults de cadigos de productos beneficia [ - g
i3 OB 010 009 Consulta de ln Develumon Condiclonada Or | —
) DB o11 009 Generacién vy consulta del archiva SPT & 'é
{5 oBK 012 009 Registro del archiva SPT 2 L
0 o=k 013 209 Consuka de las iones de raimparta). ﬁ
i oBK o14 ang Registro del manto minmo pars ta cuenta d [1s]
i DBK 015 oce Ganeracitén de actas de conciliacion y repos g =<
1 pex 027 009 Informacién detallada de DAS de Devolucié g o
o O o 026 _oos _Historial de solicitudes de fondes var la Dev =
B Desbrout Bt CMegistrer &5 €3 2
[ ey EE 1Y
== SEvw
EZEE e
ey i
Elaborado Reyisado Aprobadg
r
1{@‘ -
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Cdhtinua y Normativa
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e Los criterios de bsqueda son:
o Nombre de rol
e Descripcién

Inforimacion Sictang Seqguridad

Admin portal Adnun Soports Chente Sarve 1o Inftormacion

Seguridad © Mapeo de Rol/Mena del portal externo
Mapeo de Rol/Memnii del portal externo

Busqueda en resultados T .. | Bdsqueda enresultados . .

: e | e e o -

Resultado : 913 o

TS Ed.. DBK ; 004 : 000 4
7 INFORMACION GENERAL INFORMACION GENERAL | [] DBK 001 000 p’
. APROBACION DE DCP APROBACION DE DCP @ ok 024 ooo E
"} CONSULTA DE C/O CONSULTADEC/O ] ok 002 o001 <
"\ PORTAL_GUEST_GRP PORTAL_GUEST_GRP DEK 003 o002 ¢
. ABONO TRIBUTARIO " ABONO TRIBUTARIO 1:| DBK 00s 004 ¢
- ORGANISMOS INTERNACIOb INFORMACION CONSOLIDADA | [  DBK 009 004 ¢
% NOTIFICACIONES DE CONTF NOTIFICACIONES DE conTrROL [  DBK 021 004 ¢
7 SERVICIOS OCES ATENCION SERVICIOS OCES D [, DBk 018 004 <

o Nombre de rol: Al seleccionar esta opcién en Biisqueda en resultados podemos seleccionar.
e Declaracién :
e Informacién general
e Aprobacién de DCP
e Consultade C/O
e Portal Guest GRP
Abono tributario
Organismos internacionales
Notificaciones de control

Servicios OCES

o Los criterios de bisqueda son:
o Cbdigo de sistema
o Cbdigo de menti
o Cbdigo de Ment de Maestro
e Descripcién |
' th
VICIO NACIONAY OE AGULNA BEL CCURD
%E%T\Eiﬁﬂ QUE £/ FIEL COPIA 0t LA COPIA

Q 17 JUL 206

L/ ADUANA

l:il.lﬂﬂnl___ ___...-—---a------

SECRETARINGENERAL SENAE= ae
Elzbondo Teviado J Aprobado]

lk ¥ Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de ¥ Mejora Continua Director de Mejora Corfrinua y tiva
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL SENA\];:CISS[;E'T 2112
s, MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO I
SENAE Pigina 7 de 9

Bisgueda en resultados

' Cédigo de mend

DESCPIDCIOI'I
| Cédigo de Mend de Maestro

f o Admrmstracmn de solicitudes
i Descripcion

Administracion de informacion basica

Estadisticas de Devolucién Condicionada

1 DBK 002 001 Consulta de cuentas registradas en la DAS

[ DBK 003 ooz Consulta de cuentas registradas en |la DAS

o DBK 005 004 Consulta de la generacion del coeficiente de _'-':.'
3 DBK 009 oo4 Consulta de Devolucién Condicionada

65| DBK 021 004 Consulta de CCL no procesados

7 DBK 018 004 Consulta de CCL procesado

o Codigo de sistema: Muestra el c6digo del médulo en el que se encuentra la opcién.
e DBK
e DWH
o ECG
o ECL
e ENC
W
o Codigo de Ment: Muestra el cédigo con que el sistema identifica la opcién que
buscamos.
¢ 004
e 001
*024
*002
¢003
T
o Cédigo de Ment de Maestro: Muestra el cédigo con el que el sistema identifica el
men principal que contiene la opcién que b

'[F':‘lﬂlﬂ i IGNAL CE ACUANE DFL ECUA
000 00R
oo CERTIFICO QUE ES FIEL COPIA DF LA COPIA
«002 Q?;?E?;wg A T L s
:ggg SECRETARIA'GENERAL SENAE- - -

e Nombre de funcién de pantalla: Detalla el nombre con el que visualizamos la
funcién que va a tener la pantalla.

e Administracién de solicitudes

Elborado Reviszdo Aprobado |
wlp A
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Corffinua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECTIO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL M -
e, MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO ek e s
Pigina 8 de 9

e Administracién de informacién bésica

o Estadisticas de Devolucién Condicionada

e Consulta de cuentas registradas en la DAS de Devolucién Condicionada
e Consulta de cuentas registradas en la DAS de Devolucién Condicionada

5.5. Presione y aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Sf” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacién.

Confirmar

e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

5.6. Presione LE0=exec | para crear un archivo Excel del mapeo y aparece los siguientes
mensajes:

e Presione “Si” si desea crear el archivo y aparece el siguiente mensaje.

SERVICIO RACIONAL DE ADURKA DEL ECVADOR
CERTIFICO QUE §5 FIEL COPIA DE LA COPIA

Qanuun 17 ML 2013

__D_I'H.-ft'l_ml__ e m S S S S OS S3 N BB OB

SECRETARIAIGENERAL SENAE, . a e
Elaborado Revisado Apropado|
lﬂ Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de &éd y Mejora Continua Director de Mejora Corfinua y Normativa
FL 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
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ADLANA DAL
ECUADOR

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
MAPEO DE ROL DEL MENU DEL PORTAL EXTERNO

Codigo:
SENAE-ISIE-3-2-072
Versién: 1
Fecha: May/2015
Pigina 9 de 9

£l

-

Bibliotecas
Carpeta de sistema

Barriga Veronica - JPA GYE
Carpeta de sistema

1 Equipo
Carpeta de sisterna
Red
Carpeta de sisterna
Adobe Reader X
Acceso directo
1,98 KB

_i@,. BizagiProcess Modeler

Nombre: r:ia ea de Rol Mend

Tipo: ITodo_u los archivos (.7}

e Nombre el archivo y proceda a grabarlo.

6. ANEXOS
No hay anexos.
SERVICID MACIONAL o gy
il CUANE 5[ Fousn
CERTIFICO QU £5 FiL Gopy I o Gl
aouans 11 3UL 2015
- 3o \RY .
SECRETARIA'SENERAL SENAE. "
Elaborado Revisado @mba&o
‘1& Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Ca]i[d[ﬂyl\-‘!e}om Continua Director de Mejora Cont|nua y Normativa
ELSLRVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE

SER LSADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0377-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oficial -Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ISIE-3-2-073-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE MAPEO DE FORMULARIO DE E-DOC. POR TIPO DE
USUARIO"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0529-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-073-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE MAPEO DE FORMULARIO DE E-DOC. POR TIPO DE
USUARIO”

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

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

g TRO OFICIAL

Referencias: } oo e

- SENAE-DGN-2015-0529-RE | recmmono: A6 _AGO. i\ KT

Anexos: ! i.OR.LQ LLS',LM TAMA -;{-A:--—-—
- SENAE-ISIE-3-2-073-V1.PDF i

- Eliminado el control de cambio

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Diteccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec : - ’} .
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0377-OF
Guayaquil, 17 de julio de 2015

mc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Diteccién Genetal - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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20 AGO. 2015

é ADUANADEL
ECUADOR

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0529-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador
expresamente sefiala que son entidades del Sector Plblico, los organismos y entidades
creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacién de servicios ptiblicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

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

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefiala: “El servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacién o cooperacion
de otras entidades u érganos del sector publico, con sujecién al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacién y procedimientos, y demds normas

aplicables...”.
S = A '.’Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
= ;::é ‘%’: :Sewicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
‘_‘“'_.-_‘-j-: e 1.J Art. 216 del Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “.. [ Expedir,
E:":’: .\% | X mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
= o™ 'Y necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
S ! 2 de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
o " . ':Zlf. servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
= ,'tl-g de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
§ 1 << Cddigo y sureglamento...”
== - Eg
19_)‘_.__:3 32 : W Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
:-}:E €314 Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
255 ~Or ! Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo

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

* Documente generade por Quipux ©
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0529-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucion y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Codigo Orgénico
de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-073-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA

ADMINISTRACION DE MAPEO DE FORMULARIO DE E-DOC. POR TIPO DE
USUARIO”

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucion a las Subdirecciones Generales,

Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-3-2-073-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
LA ADMINISTRACION DE MAPEO DE FORMULARIO DE E-DOC. POR TIPO
DE USUARIO” en el Registro Oficial.

La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripeion, sin perjuicio de su

o= - ' i . v . .

== 3: | publicacion en el Registro Oficial.

g s ,—ql ]

> o= (] 4

= 224 '::-r Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional

= i de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

= ] = [7p]

=

== 2.
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0529-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-073-V1.PDF
- Eliminado el control de cambio

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

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

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

Serior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informaitico 2

Senora Ingeniera

Maria Verdnica Barriga Cavagnaro
Analista de Mejora Continua y Normativa

mvbe/JGPS/rdmm/np/lavf

SERVICI0 ﬂCfUN#l DF ADUAKA DEL ECUADOR
CERTIFICA YWE £S FIEL COPIA DE SU ORIGINAL

Qo WJUL 2015
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Cadigo:

; INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISIE-3-2-073
— DE MAPEO DE FORMATO DE E-DOC. POR TIPO DE Version: 1
ECUADOR USUARIO Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina1de 7

v

ECUAPASS

SENAE-ISIE-3-2-073-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA

ADMINISTRACION DE MAPEO DE FORMATO DE
E-DOC. POR TIPO DE USUARIO

JUNIO 2015

SERVICID RACIONAL GE AGUANA [EL EGUAGOR
CERTIFICO QUE ES FIEL COPIA DE LAL COPIA

/ADUANA 17«
Q 17 4L 065
SECRETARINGENERAL SENAE_ ___
Elaborado / Revisado Aprobado
Nz
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TT 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 COPJAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN TA WEB ECUAPASS



66 — Martes 26 de julio de 2016

Especial N° 653 — Registro Oficial

Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISIE-3-2-073
— DE MAPEO DE FORMATO DE E-DOC. POR TIPO DE Versién: 1
USUARIO Fecha: Jun/2015
Pigina 2 de 7

Descripeion del documento:

HOJA DE RESUMEN

Instructivo de sistema para la Administracién de Mapeo de formato de e-Doc. por tipo de usuario.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para registrar la Administracién de Mapeo de formato de e-
Doc. por tipo de usuario a través del sistema informitico del Servicio Nac1onal de Aduana del
Ecuador, denominado Ecuapass, opcién, la Administracién de Mapeo de formato de e-Doc. por tipo
de usuario.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Actualizacioncs / Revisiones /

Nombre / Cargo / Firma / Fecha ea Accibén
Direccién Nacional de Mejora
Dat St Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Aw‘rnthul y Normativa Inforﬂ'}acloﬁ
Direccién Nacional de Mejora
_ 19/%6/z ;5| Continua y Tecnologias de la Revisién
ff?."am G ey Informacién
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacién
Informacién

Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
1 Junio 2015 Versién Inicial Ing. Veré6nica Barriga C.
SERVICIO ACIONAL DF AGUAKY [EL ECUADOR
GERTIFICO QUE ES FIEL COPIA DE LA COPIA
ADUANA 11 JUL 2015
wm i KO N« eimio
SECRETARIN GENERAT. SEAL 4685
=)
[ Elaborado 7 / Revisado Aprobado
Ahfp' Analista de Mejora Continua y Normativa ¢ de Calidad y Mejora Continua Direcror de Mﬁ(ﬁonﬁnm y Normativa
ADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECU
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISIE-3-2-073
== DE MAPEO DE FORMATO DE E-DOC. POR TIPO DE Version: 1
ECUADOR USUARIO Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 3 de 7

INDICE
1. OBJETIVO.....vtieiiierinanann vk
2. ALCANCE ..cccinniniiiissavaediinvios 4
3. RESPONSABILIDAD.....ccccciumiiiieiinsisnnsenssannees vl
4, CONSIDERACIONES GENERALES..........ccccuvmcninnnnns e
5. PROCEDIMIENTO ...ciiiiiiinisammsssnisssssssmsimssnsarssssssamisssnrimosnmeatentasississssisssissasisansasssisassssiosssas 4
6. ANEXDS oviiassaiivaisiammsisiniine risoasssasisiisssassosoosessives saad
.
SRV ACINAL B 1cuh e ggp
00 QUE 65" AL CoPM 5 14 ggpy
17 L a5
SECRETARIA BENERAL SENAE- -~
Elaborado / Revisado Aprobado
v
i (o e
v Analista de Mejora Continua y Normativa idad y Mejora Continua Director defMejora Continua y Normativa
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISIE-3-2-073
S DE MAPEO DE FORMATO DE E-DOC. POR TIPO DE Version: 1
ECLADOR USUARIO Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 4 de 7

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para registrar la Administracién de Mapeo de formato de e-
Doc. por tipo de usuario a través del sistema informitico del Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador, denominado Ecuapass, opcién, la Administracién de Mapeo de formato de e-Doc. por
tipo de usuario.

2. ALCANCE

Esté dirigido a los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por la
Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién para su aprobacién y
difusién.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1 Mapeo: Consiste en una plataforma de herramientas para analizar el perfil de
composicién y articulacién de la estructura y los procesos internos de entidades

organizacionales, con base en un marco de referencia de parimetros descriptivos, su
representacion y valoracién a través de formatos de tipo tabular y matricial

4.1.2 e-doc: Documentos electrénicos que se envian a través del sistema informitico del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.3 Tipo de usuario: Se refiere a los diferentes tipos de Operadores de Comercio Exterior

(OCEs).
5. PROCEDIMIENTO o '
. y . . 3 w3
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién http://portalinterno.aduana.gob.ec/ss &1
. . . . . - aid 1
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia. o '
=
= ]
: ; EE P
5.2. Seleccione el portal interno de “Portal Interno™. =\ - :
— L]
== ]
) . . . < . . . - o &% P p— ]
5.3. En el ment principal de clic en “Servicio Informacién”, se despliega la opcién Admunistrac on™ '
de Mapeo de formato de e-Doc. por tipo de usuario”. =2 QR
——— '
e
= 35
- === Eh
Elborado Revisad Aprobad == 22
: g{u 3 N 7 o E g =7 :
‘,w' Analista de Mejora Continua y Normativa ﬁe& de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECU

ADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISIE-3-2-073
A, DE MAPEO DE FORMATO DE E-DOC. POR TIPO DE Version: 1
FCUADOR USUARIO Fecha: Jun/2015
Pigina5de 7

Admin portal  Admin Soporte Cliente  Servicio Informacion Informacion Sistema  Seguridad  E-Docs  VUE  Otros

Adnun portal Admn Soporte Cliente sSerncie Informacion Infarmacion Sistema seguridad E Docs VUuE Utros

Servicio Infarmacion 3.3 Administracion de Mapec de formato de e-Doc. por tipo da usLaro
Administracion de Mapeo de formato de e-Doc. por tipo de usuario

Tipo d= OCEs AGENTE DE ADUANA

e-Documentos

Formulario de solicitud

DECLARACTON DE IMPORTACION 7} REGISTRO / MODIFICACION AUTDRIZACIONES CE LEFDRTAAC '1?
DECLARACION DE EXPORTACION _] COMUNIDAD ANDINA =
SUSTITUTIVO Y ANULACION OE DETALLE DEL DOCUMENTO DE IMPORTACIE {1 REGISTRO DE SOUICITUD DE LA VENTA A TERCEROS ¥ COMPRA !-1

SUSTITUTIVO ¥ ANULACION DE DETALLE DEL DOCUMENTO DE EXPORTACIL
RESPUESTA DE DECLARACION DE IMPORTACION Y EXPORTACION ¥ VALOI| :
NOTIFICACION DE JUSTIFICACION

DECLARACION SIMPLIFICADA{IMPORTACION)
RESPUESTA DE DECLARACION SIMPLIFICADA
NOTIFICACION DE DETALLES DE APROBACION DE SALIDA(IMPORTACION)§

REGISTRO DE CODIGO DE PRODUCTO X
] SUDAMERICA
"} SOUCITUD DE MATRIZ

] CONTROL DE VENTAS ¥ DESCTRUCCION DE ALMACENES LIBRES
¥ SOLICITUD DE AUTORIZACION

¥ NOTIFICACION DE ALLANAMIENTO

1

L G R UR LT R W T GE U

NOTIFICACTION DE DETALLES DE APROBACION DE SALID(EXPORTACION) RISTIFICACION DE NOTIFICACIONES

Adnin portal Adinin Soporte tlieate sServico Inforimacion Informacion Sistema Seguridad E Ducs

Saracio Informacian 3.3 Administracién da Mapeo de formato de e-Doc. por tipo da usuario
Administracién de Mapeo de formato de e-Doc. por tipo de usuario
Tipa de OCEs ADUANA W ’

4 LINEA NAVIERA

¥ DECLARAGION O IMPORTACY |\ 1ooes o
(¥ DECLARACION DE EXPORTAQ 1o ANSPORTISTA TERRESTRE -
7 SUSTITUTIVO ¥ ANULACION fl DEPOSITO TEMPORAL ;:
¥ SUSTITUTIVO ¥ ANULACION f DEPOSITO ADUANERO :1
¥ RESPUESTA DE DECLARACIONTEN TR R N T TP TR =
i~ NOTIFICACION DE JUSTIFICACION 'i. S0LICITUD DE MATRIZ éf
¥ DECLARACION SIMPLIFICADA(IMPORTACION) ¥ CONTROL DE VENTAS ¥ DESCTRUCCION DE ALMACENES LIBRES T
¥ RESPUESTA DE DECLARACION SIMPLIFICADA ¥ SOUCITUD DE AUTORIZACION ,
# NOTIFICACION DE DETALLES DE APROBACION DE SALIDA(IMPORTACION) N (¥] NOTIFICACION DE ALLANAHIENTO H
¥ NOTIFICACION DE DETALLES OE APROBACION DE SALID(EXPORTACION) n & JUSTIFICACION DE NOTIFICACIONES

E [«

e Los Tipo de OCEs para administrar son:
o Agente de aduana
e Linea naviera
e [inea aérea

e Transportista terrestre SERYICIO MACIGHAL DE ACUZN! CEL ECUACTR
e Depésito temporal CERTIFICO QUE ES FIEL COPIA DE LA COPIA
e Depbsito aduanero Q*PUW 17 JUL 2015
phee. i P g T T
o Empresa Courter

Ehborado fo1 Revisado Aprobado

i

Analista de Mejora Continua y Normativa

!
cfe’e Calidad y Mejora Continua Director de fj:ra Continua y Normativa

T1 SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EI CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGE

NCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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ADLENADEL,

USUARIO

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
DE MAPEO DE FORMATO DE E-DOC. POR TIFO DE

Cadigo:
SENAE-ISIE-3-2-073
Versién: 1
Fecha: Jun/2015
Pigina 6 de 7

e @ o ® ¢ & @ © o o ©

Consolidador o Desconsolidador de Carga

Operador Portuario
Verificadoras
Instalacién Industrial
Zedes

Almacén libre
Operador aeroportuario
Imp/Exportador
Maquilador/ Ipempmaq
Organismo de control
Almacén especial

Agente de carga internacional exportaciones

Correos del Ecuador

Organismos internacionales

Zona de distribucién

Lugares no habilitados
Paletizadora

Agencia nacional postal
Direcci6n general de aviacién civil

e e-Documentos: Permite seleccionar los documentos electrénicos que manejan los diferentes

tipds de OCEs

Declaracién de importacién
Declaracién de exportacién

Sustitutivo y anulacién de detalle del documento de importacién
Sustitutivo y anulacién de detalle del documento de exportacién
Respuesta de declaracién de importacién y exportacién y valor

Notificacién de justificacién
Declaracién simplificada (importacién)
Respuesta de declaracién simplificada

Notificacién de detalles de aprobacién de salida (importacién)
Notificacién de detalles de aprobacién de salida (exportacién)

o Formulario de solicitud: Permite seleccionar los formularios de solicitud que manejan los

diferentes tipos de OCEs

Registro/ Modificacién autorizaciones de lefortaac

o Comunidad andina
e Registro de solicitud de la venta a terceros y compra (thﬁ?l:o :
o Registro de cédigo de producto " SECRETAR “GENERAL SENAE.. .. |
) \
Elaborado i f. Revisado Aprobado

Vﬁy‘/ﬁna!km de Mejora Continua y Normariva

L-é]efe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICTO NACIONAL DE ADUANA DEL ECU

) ADOR SE R.E.SER'\-'A 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 SUVIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

EQUAPASS

SERVICIO NACIONAL DE AGURNA DEL ECURDCR
CERTIFICO QUE [E5 FIEL COPIA DE LA™ COPIA

17 JuL 2013

- e DY
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE-ISIE-3-2-073
— DE MAPEO DE FORMATO DE E-DOC. POR TIPO DE Version: 1
i USUARIO Fecha: Jun/2015
Pigina 7 de 7
e Sudamérica
o Solicitud de matriz
e Control de ventas y destruccién de almacenes libres
e Solicitud de autorizacién
e Notificacién de allanamiento
e Justificacién de notificaciones
L ]

5.5. Presione y aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de queter continuar con el registro o edicién de la informacién.

:1? Confirmar

éEsta segura?

e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

‘2 Informacion

6. ANEXOS
No hay anexos.
SERVICID KACIonAL OF ADUANA
CEL £0U
CERIFLD OUE 5 AL cop o 1y oo
@%?Ei?oi- 1 7 . a5
SECRETARIAGENERAL SENAE. -~
: Elaborado / | Revisado Aprobado
l\l Analista de Mejora Continua y Normativa lidad y Mejora Continua Director ‘&m Continua y Normativa

FLSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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icio Nro. SENAE-DSG-2015-0378-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ISIE-3-2-074-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE ADMINISTRACION DE CIUDAD"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion;

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-053 0-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-074-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE ADMINISTRACION DE CIUDAD”

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente
Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco :
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL E STRO GFICIAL
a)
1 P 2 5
Referencias: i RECKIDOH ‘9".5,?_0_. ..,E_D........_..--.
- SENAE-DGN-2015-0530-RE | rou jQ_ T b v S

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-074-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-074-V1 INSTRUCTIVO PARA ADM DE CIUDAD.doc

mc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec " ‘(l
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0530-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

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

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador sefiala que la
administraciéon publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacion, planificacién, transparencia y evaluacién.

o

Aduanera, regulado en el Cddigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefiala: “El servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion

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

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

sus reglamentos,
aplicables...”.

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del

Art. 216 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones, “.. 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 creacicn, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Cdodigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo

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

oOF O

13
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0530-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico
de la Producci6n, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISIE-3-2-074-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE ADMINISTRACION DE CIUDAD”

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucién a las Subdirecciones Generales,

Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-3-2-074-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL REGISTRO DE ADMINISTRACION DE CIUDAD?” en el Registro Oficial.

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

o= 2 - 5 f Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
- . . .

2Z 38 | ' deAduanadel Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
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e ' Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av: 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0530-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-074-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-074-V1 INSTRUCTIVO PARA ADM DE CIUDAD.doc

Copia:
Sefior Ingeniero
Oscar Xavier Pingel Velasco
Director (subrogante) de la Direccion de Tecnologias de Ia Informacién

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

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

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiora Ingeniera
Maria Veronica Barriga Cavagnaro
Analista de Mejora Continua y Normativa

mvbc/JGPS/rdmm/np/lavf

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
CERTIFICOLQUE ES FIEL COPIA DE SU ORIGINAL

7 JuL 0

................ -

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

- Documents generads por Quipur
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AL ANA T

FCUADOR

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
ADMINISTRACION DE CIUDAD

Cédigo:
SENAE-ISIE-3-2-074
Version: 1
Fecha: Jun/2015
Piginaldel

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-074-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE ADMINISTRACION DE CIUDAD

JUNIO 2015

----------

SERVICIO WACIONAL GF ADUMA £l fruage
CERTIFICO QUE £5 flEL [gpig UELLEAE ngﬁﬁ

QRDU;\IH
DHLACCIpOR

Elaborado

Revisado

Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE

4
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO Y
. CONTROLADAS, VERTFICAR 8U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCWMENTO PUBLICADO EN LA WEB E(_“;OI APASS
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Caodigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE SENA{EHI:‘?E‘T i
ADxasADEL ADMINISTRACION DE CIUDAD Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 2 de 2

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de sistema para el registro de Administracion de Ciudad.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para registrar la Administracién de Ciudad a través del
sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion,
Adm. de Ciudad.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Fitma / Fecha Area Accién
Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Ing. Maria Verdnica Barriga Cavagnaro ..
Analista de Mejora Continua y Normathea Iﬂfo]’_’macloﬂ

Direccién Nacional de Mejora

X Continua y Tecnologias de la Revisién
Econ. José Pincay Sanchez ..
Jefe de Calidad y Mejora Continua (&) Iﬂfoﬂn’dclon

Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Econ. Rubén Montesdeoca Mejia e
Director de Mejora Continua y Normathva (e) Informacién

| Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razoén Responsable
1 Junio 2015 Version Inicial Ing. Veronica Barriga C.

SERVICID WACICNAL GE ACUANS TEL ECUADOR
CERTIFICO QUE A£S FIEL COPIA DE LA EQPM
Qmunn 177Ut zm's‘

BEL ECCADOL

el Bl R R R R e ——"

SECRETARIA GENERAL SENAE.. . ...,

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DIE'.RIEC]--{(II [)IL LSTL'. DO(.’U MEZLN'IT}, LL CLZ:\L NO DEBE

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PR : b6
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON ..I.T)L)( UME \Iﬂ _’L BI [6 \D{_) [ N L \\\'E B

EQUAPASS
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE SENA\"E:S%.%':'Z‘W
o ADMINISTRACION DE CIUDAD Fecha: Jun/2015
Pigina 3 de 3

INDICE
1. OB FE LTIV oucivnsinmmisminmavisssomssissmmin e s s s s S s esssms e sass s s s s sssiisssssssinseres 4
3; RESPONSABILIDAD......ccccutmmimmmminminnisiiesicsisiiassssssnas ceeererenanenn
4, CONSIDERACIONES GENERALES........cccccocitttiaacienniaeassaameemsaaasssssssnsasssessasssssssesssnsssasessansssss 4
5. PROCEDIMIENTO........cccccovnummmmmeserrsesnesnrssassns ...iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
6. AINBE OIS iivsivvssessoninisroronasom os i oscaisissssss s i sssibisss dsis s iamsess sossesis s issnibub b disssisssssisvsisvivinsvsrvsesines 8

SIRVIED WACONAL O Ao 1t ey
CEIFED UE £5 FIEL COPR O U1t
iz T 20

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad v Mejora Continua Director de Mejora Continua y Mormativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECIHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE N

SER USADO PARA UTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NOQ
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE SENA{?;:;?:T?'Z'ON
;15{\%& !JI‘{ ADMINISTRACION DE CIUDAD Fecha: Jun/2015
Pigina 4 de 4
1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para registrar la Administracién de Ciudad a través del
sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuadot, denominado Ecuapass, opcién,

Adm. de Ciudad..
2. ALCANCE
Esta dirigido a los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
tesponsabilidad de los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

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

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:
4.1.1 Codigo: Conjunto de simbolos que representan una informacién o mensaje.

4.1.2 Etiqueta: Se trata de una sefial, marca, rétulo o marbete que se adhiere a un objeto para
su identificacidn, clasificacion o valoracion.

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

4.2.1 Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite continuar
con las acciones de registro y modificacién de la informacion.

4.2.2 Los c6digos que se manejan en esta opcioén son codigos ISO

5. PROCEDIMIENTO

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

SERVICIO NACIOBEL O ADUANA CEL ECUACOR
3% Selecsionscl porail imtanesde:Parial inteme CERTIFICD QUE /65 FIEL COPIA DE LA COPI
Q 17 UL 0095

UIHETE ) ——— 3

SECRETARIA GENERAL SENAE. ..

Elaborado Revisado Aprobado [

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SO COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOEUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Caodigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE SENARISIE5-2-014

Version: 1
AT ADMINISTRACION DE CIUDAD Fecha: Jun/2015
SENAE

Pagina 5 de 5

5.3. En el menu principal de clic en “Informacién Sistema”, se despliega la opcién “Adm. de
Ciudad”.

Admin portal Admin Soporte Chente Servicio Informacion Infermacion Sistema Sequridad E-Docs VUE Otros

Inicic Adm. de catslogos

Adrn. de etiquatas

Adm. de mansaje

Adm. de estade

Adm. de pardmetros

Adm. de vacacionas/dias laborales
Adm. de aercpuerts

Adm. de puerto

Adm. da Ciudad

Ardm. de Empresas pardmstros

Adm. de tamafic de archive

5.4. Se presenta la pantalla “Administracién de Ciudad”.

Admin portal Adrmin Soporte Cliente Servicio Informacion Informacion Sistoma Segursdad E-Doc= Avpditoris 3 Otros
Infermacion Sistama  Adm. de Cludad
Administracién de ciudad
Nombre de pais LAD] ANDORAA bt dddiga de cludad
Bisgqueda an resuitados Codige de ciudad | -

Resultado : 10

No Cadigo de ciudad LoHdigo nacional Etiqueta en espafiol Etigueta an inglés
1 ALY ANDORAA Andorre la vella Andurra la Vella
2 CAN AMDORAA Canillo Canillo
a2 ENC ANDORRA Encamp Encamp
4 ESC ANDCRRA Esceldes-Engordany Ezcaldes-Engordmsny
5 FMO ANDORRA La Farga da Mclas La Farga de Molas
- LA ANDORARA La Massana R La Maszana
7 SRD ANDORRA Srdine Ording
2 PAS ANDORRA Fas de la Casa Pas de la Cosa
3 5C0 ANDORRA Santa Coloma Santa Celema
10 saL ANDORRA Sant Julia de Leria Sant Julin de Loria
Gl
[aD] aNDORRA i | = Chdigo de cisded ENC
ENCAMP
ENCAMP

. SERVICID WECYENEL of ‘TRt
e Los campos para realizar la consulta son: CERTIFICO QUR\ £S5 FIEL COPIA _EE[

e Nombre de pais

FCUADOR
(A COPIA
e Cbdigo de ciudad ot L T 205

e Bisqueda en resultados SECRETARIA NERAL SENAE_ _

Admin portal Admin Soporte Clienle Servicio Informacidn Informacion Sistema  Sequridad E-Daocs Auditoria VUE

Informacion Sistema  Adm. de Ciudad

Administracidn de ciudad
Mombre de pais [AD] ANDORRA ) iv] Cédigodecudad [ T B
Bisqueda en resultades Chdign de ciudad o i Consul{arp |

| Codigo de ciudad t

Resuitado ¢ 10 .
Etiqueta en esparicl

Ho Cadigo de ciudad {Etiqueta en inglés 3l Etiqueta en espaiiol Etigueta en inglés
1 ALY © "ANDORRA™ Andorra la vella Andorra la Vella
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

3 RVICIO NACIONAL DIE AL
SER USADO PARA OTRO PROPC
N DAS, VERIF

)‘~ (" & EJ[O( Ol’[ \lJO‘\ ‘i(')‘\ gmg
AN COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ' «ECUAPASS

AR SU VIGRE
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AMAANATY A
FCLADOR
SENAE

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
ADMINISTRACION DE CIUDAD

Codigo:
SENAE-ISIE-3-2-074
Version: 1
Fecha: Jun/2015
Pigina 6 de 6

e Los criterios de busqueda para la consulta son:

e Codigo de ciudad

e Etiqueta en espariol

e Etiqueta en inglés

e Codigo de ciudad: Permite digitar el cédigo de ciudad, si lo conoce.

o ALV
e CAN
e ENC
ESC
e FMO

e Etiqueta en espafiol: Permite escribir de forma corﬁpleta o una parte del nombre
de la ciudad que desea consultar.
e Andorrala Vella

e Canillo

e Encamp

e Escaldes/Engordany
e La Farga de Moles

[ ]

e Etiqueta en inglés: Permite escribir de forma
en inglés de la ciudad que desea consultar.

= Chdine nacional

* Etinueta an aspaiicl

IADVANDORRA

* Etigueta en inglés

| [AF] AFGANISTAN
3
|
4
4

{AT] ANGUILLA

1{4L] ALBANIA

| TAE] EMIRATOS ARAB

{[AG] ANTIGUA Y BARBUDA

i

completa o una parte del nombre

e Los campos exigibles (*) para realizar el registro de la ciudad son:

e Cébdigo nacional
e Codigo de ciudad

e Etiqueta en espafiol

e Etiqueta en inglés

SERVICIO MACIGNAL OE AGUENS [EL ECUACIR

CERTIFICO Q

Qmm 17 9UL 2015
LD T U | A
SECRETARIA GENERAL SENAE-. .

e (Cébdigo nacional: Permite seleccionar el pais en el cual se va a tegistrar la ciudad.

Elaborado

Revisado

Aprobado

Analista de Mejora Continua y Noemativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE .;‘_\

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINT
CONTROLADAS, VERTFICAR SU VIGE?

AL PREVISTO. DOCUMEN

S IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
ICTA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADIO EN LA WEB

el

ES FIEL COPIA DE LA COPIA
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Pigina 7 de 7

e [AD] Andorra

e [AF] Afganstan

e [AG] Antigua y Barbuda
e [AI] Anguilla

e [AL] Albania

L ]

e (Codigo de ciudad: Permite registrar el codigo ISO de la ciudad.
e Etiqueta en espafiol: Permite registrar el nombre de la ciudad en espafiol

e FEtiqueta en inglés: Permite registrar el nombre de la ciudad en inglés.

5.5. Presione WSS v aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacion.

iEsta sequro de registrar?

e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

@ Informacion

El trabajo esta completo!

Aceptar

5.6. Presione [—E’M, puede hacerlo en los campos Etiqueta en espafiol / Etiqueta en inglés y
aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacion que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicion de la informacién.

SEPVICIO KACIONAL O AGUAKY [EL ECUADIR
CERTIFICO QUE €S FIEL COPIA DE LA COPY

Q:::::a:a: 7guL s

GENERAL SENAE.._ ..

Elaborado Revisado Aprobado N
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL B ( UADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE .
SER USADO PARA OTROQ PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS [IMPRESOS O FOTOCOPIADC N COPIAS NO

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB - EJUQ{:L S
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Caodigo:
| INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE e o
Y ADMINISTRACION DE CIUDAD Fecha: Jun/2015
Pigina 8 de 8
e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.
m Informacion
El trabajo esta complete! i
5.7. Presione  Eliminar | ! para eliminar el registro completo y aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Sf” en caso de continuidad del
tegistro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicion de la informacion.

i
iLEsta seguro de eliminar? ;

e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

El trabajo esta completo!

% ANERDS ERVICIO WACIHAL DE AOUIND TEL ECUACIR
No h CERTIFICO QUR/ES FIEL COPIA DE LA COFIA
O hay anexos. Q 17 JUL 2015
ADUANA
oot _ M e emenmee:
~ SECRETARIA GENERAL SENAE-. oo o
Elaborado Revisado | Aprobado
J
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE \_L)Lu ANA DEL ECUADOR SE RE: ‘\i"'ﬁ\”\ 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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20 AGO, 2015

TRAMITE NORNAL
Pro DR S R

O¢ 0> ?oeqm/\,\,\

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0379-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ISIE-3-2-075-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
ADMINISTRACION DE PARAMETROS DE NEGOCIO"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacion
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con ?eg(respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0531-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Céardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-075-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
ADMINISTRACION DE PARAMETROS DE NEGOCIO”

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electrénicamente

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

1 B AGU 2015

iatanaiaaale T P I —

Referencias: ! nora &
- SENAE-DGN-2015-0531-RE f’g - f f }‘ )7 25

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-075-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-075-V1 INSTRUCTIVO PARA ADM PARAMETRO DE NEGOCIO.doc

mc

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

* Documents ganerado por Quipusx © www.aduana. gﬂb ec - 171 é )
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¥ ECLADOR
A SENAE
D&D: S

Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0531-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador
expresamente sefiala que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades

creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador sefiala que la
administracion publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,

coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefiala: “£l servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacién o cooperacion
de otras entidades u drganos del sector publico, con sujecién 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

Caex -—

—J -

S= it

§ = 5\3",,- 1 Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del

= ] ,oogn o .y 3 : s 7

== St Art 216 del Codigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “... I Expedir,

- ,:_‘ 1= mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares

_— 1w . i ‘v 4 - : 5

%‘ — | 19 necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,

— 1 i S - ;

2SS << de valoracion en aduana y para la creacién, supresion y regulacion de las tasas por

= 1 ‘D

= — T servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento

] i e . =

= 3t de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

= 1 © P

= 1 < Caodigo y su reglamento...”

= =

= 1

—

SS i Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.

£ ] : . . s s

== £98 Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de

b ~Lw ' w» . % r ¥oae

SS ' Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
=

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
ulio Km. 4.5 Via Puerto Martimo (090112) PBX: (04) 5006060

Direccion General - Av. 25 de |
. www.aduana.gob.ec

* Documento ganerads por Quiptx
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0531-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico
de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro

Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-075-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

ADMINISTRACION DE PARAMETROS DE NEGOCIO”

DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la P4gina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el

formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-3-2-075-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

ADMINISTRACION DE PARAMETROS DE NEGOCIO” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.
Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional

de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

s
Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cérdenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Diteccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Martimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec .
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0531-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-075-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-075-V1 INSTRUCTIVO PARA ADM PARAMETRO DE NEGOCIO.doc

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

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

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

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiora Ingeniera
Maria Verdnica Barriga Cavagnaro
Analista de Mejora Continua y Normativa

mvbe/JGPS/rdmm/np/lavi

0NAL p
i E ADUANA p
!EU\G EES HE L COPIA pf SU1 GEC,‘%:EEIR

N7 JuL 215

IAGENERALSENAE:--an

-

I,

SECRETA

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

* Documents generado por Quipur www.aduana.gob.ec
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA\E,;:S(I,}E?'Z'““
s DE PARAMETROS DE NEGOCIO R o
Pigina1de1

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-075-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
ADMINISTRACION DE PARAMETROS DE
NEGOCIO

JUNIO 2015

SERYICI0 NACIG
CERTIFICO QUE /£S5 fif CGW

ADUANA
« onixcror
SECRETARIA GENERAL SENAE. .
Elaborado Revisado ~ Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADQO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON CQPIAS NO
«CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ’ ECUAPASS

O ACUR Pl £

OF LA corip
JUL 2015
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENA\E,; :Sslifi’zms
Eéi‘i;‘y'& DE PARAMETROS DE NEGOCIO Fecha: Jun/2015
Pigina 2 de 2

HOJA DE RESUMEN
Descripcion del documento:

Instructivo de sistema para el registro de Administracion de Parametros de Negocio.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para registrar la Administracion de Parametros de Negocio a
través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuadot, denominado Ecuapass,
opcién, Administracién de Parametros de Negocio .

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Ing. Maria Verdnica Barriga Cavagnaro . »
Analista de Mejora Continua y Normativa IﬂformaClDﬂ

Direccién Nacional de Mejora

X Continua y Tecnologias de la Revision
Econ. José Pincay Sdnchez .
Jefe de Calidad y Mejora Continua (e) Infotmaclon :

Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Econ. Rubén Montesdeoca Mejla T
Director de Mejora Continua y Normativa (e) IﬂfOﬂIlaClOﬂ

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razén Responsable

1 Junio 2015 ~ Version Inicial Ing. Verdnica Barriga C.

SERVICID NACIGNAL DE ACUZMA DEL ECUDOR
GERTIFICO QUE[ ES FIEL COPIA DE LA COPIA

('(;.'3::::;*: 17 JuL 2015

SECRETARIR GENERAL SENAE. __.

Elaborado Revisado Aprobado

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

[L 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 kA WEB FOUAPASS
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Cédigo:
SENAE-ISIE-3-2-075
Version: 1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

SN DE PARAMETROS DE NEGOCIO Fecha: Jun/2015
Pigina 3 de 3
INDICE
i OBJETIVO .....oovvvvumssneessesssssssssssssssssssssnsssssssssssssssmnssssssssssssnssssssssssssssnssssssssssssessssssssssssssssesesssssens 4
2. ALCANCE. o e Bt B
4. CONSIDERACIONES GENERALES ..iiiviiiisuisssssisssainssnsiaoisissiisssseisnssneinsoisinsiinsinssess 4
& PROCEDIMIENTO .....ccocevrurennes .iERROR! MARCADOR NO DEFINIDO.
EEF.%E% HACIONALOF Agump ey gpuape
QUE £§. fiel cam OE LA Copia
- -%?E?L:UE - = JUL 20!5
SECRETARIA GENERAL SENAE. -~~~
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS "
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Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;S%E‘?%“%
st DE PARAMETROS DE NEGOCIO et o /2015
SENAE Pagina 4 de 4

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para registrar la Administracién de Parametros de Negocio a

través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcién, Administracion de Parametros de Negocio.

2. ALCANCE

Esti dirigido a los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

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

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1 Parametro: Dato que se considera como imprescindible y orientativo para lograr evaluar
o valorar una determinada situacion.

4.1.2 Grupo ID: Es un identificador que permite organizar a los usuarios por grupos.

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

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

marcados con asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite continuar
con las acciones de registro y modificacién de la informacion.

5. PROCEDIMIENTO

== i,

g__.;: = A2 : [N

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion http:// portalinterno.aduana.goli.ec/, & :Lﬁ

visualice el pottal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia. D IE

PR —1 : H 13;

Ze= g

5.2. Seleccione el portal interno de “Portal Interno”. == g

= v

— '}

” . . . s .y . » . < < [ =

5.3. En el mend principal de clic en “Informacién Sistema”, se despliega la opcion AdmEde “
Empresas patametros”. :

1610 HACIGHAL
10 QUE ES

<=
=21
o5 S50
Elaborado Revisado Aprobado = H= <5 %
o ;g ~35F i

q
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I
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Admin portal  Admin Soporte Cliente  Servicio Informacion  Informacion Sistema  Seguridad  E-Docs

Inicio Adm. de catalogos

Adm, de etiquetas

Adm. de mensaje

Adm. de estado

Adm. de parametros

Adm, de vacacionss/dias laborales

Adm. de asropuerto

Adm. de puerto

Adm, de Ciudad

Administracion de Pardmetros de Negocio

Adm, de tamafio de archivo

5.4. Se presenta la pantalla “Administracién de Parametros de Negocio”

Admin portal Admin Soporte Cliente Servicio Informacibn Informacion Sistema Seguridad E-Docs YUE Otros

Informacion Sistema  Adm. de Emprasas parametros

Administracion de Parametros de Negocio

= Sisterna [ICL] SISTEMA DE DESPACHG OF IMPORTAL » | = Pardmatrs Grupo ICL_0230 : FECHA DE INICIO DE v
Fecha 11/06/2015 | 3] Q|| consuttarp |
Pardmetro Grupo
» Pardmstre Grups 10 ICL_C230 h | w Pardmetro Grupe Nambrs FE?:_,H{;\ DE INICIO DE VALIDACION OE TIPOS ©
Modificar

Resultado @ 1

No Hombre de pardmetro valor de pardmetro
1 FECHE E VALIDACION DE TIPOS DE
e S )

& Ipicio de vigencia Fin de vigencia

21/05/2015 11/05/2045 31/12/3000

Farametar Detail History

No Hombre de parametro Valor de parédmetro

1  FECHA DE INICIO DE VALIDACION DE TIPOS DE L 21/05/2015

Inicle de vigencia Fin de vigencia
11/05/2015 21/12/3000

" = Moembra de pardmetrg FECHA DE INICIO DE VALIDACION DE TIPGS O

= Fin de vigenas 31412/3000 /|38

| Registrar

e Los campos para realizar las consultas del Parimetro Grupo son: e
]

e Sistema: Se selecciona el médulo en cual esta registrado el parametro grupo. =

e Parametro Grupo: Se selecciona el parametro grupo. .

SECREVARIA GENERAL SENAE_ _ ..

Elaborado Revisado Aprobado =
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e Los campos para registrar el Parametro Grupo son:

Patdmetro Grupo ID: Se crea el cédigo de identificacion para el Parametro Grupo.

]

e Parimetro Grupo Nombre: Se crea el nombre con el que se va a identificar el
Parametro Grupo.

e No.: Se registra el nimero secuencial que va a tener el parametro.

e Nombre del parimetro: Se registra el nombre que va a tener el parimetro.

e Valor del pardimetro: Se registra el parimetro propiamente dicho, es aquel valor
que va a validar el sistema.

e Inicio de vigencia: Fecha en que inicia la validacién del parametro.

e Fin de vigencia: Fecha en que finaliza la validacion del parametro.

[ . i i
LSl v aparece el siguiente mensaje.

5.5. Presione

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacion.

| i{Esta seguro de registrar?

5.6. Presione [ Modificar | , no lo puede hacer en el campo No., pero si en los demis y apatece el

siguiente mensaje:

ja

e Un mensaje de confirmaciéon que cuenta con dos acciones “S{”” en caso de continuidad del

registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o ediciéon de la informacién. - -
E % =1 : i |
e
o> gt B
e S
— = ' L.F
i ad -0 =
FE— — =
w1 L
== "1
_—cs | S
= 1<t
T, e
[ p
5 = ) I..%
Elaborado Revisado Aprobado = d» O]
= 3 <C
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Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Nommativa ==
2 =B =Ew
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i{Esta seguro de modificar? i
1 !
e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.
El trabajo esta compieto!
5.7. Presiofe | Eliminar | sk ; i :

7. Presione -~/ para eliminar el registro completo y aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Sf” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacion.

® Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

m Informacion

El trabajo esta completo!

) o SERVICID NAGIDHAL BF ABUeME et roupnos
ANE CERTIFICO QUE' £S  FIEL COPM DE L4 Copup

17J0L 2015
SECRETAR|A GENERAL SENAE-—- o

No hay anexos. ADUANA
- IR K0

Elaborado Revisado J Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0380-OF
Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oficial - Expedir el procedimiento documentado
denominado: "SENAE-ISIE-3-2-076-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE MENU DEL PORTAL EXTERNO"

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0532-RE, suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-076-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE MENU DEL PORTAL EXTERNO”

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

ST Iﬂ-— I.— T
Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco ST
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL —— '\ 6 P\GU '23\5

Referencias: . (gi '__fi_{ z‘ A ,jrf(/_m -
- SENAE-DGN-2015-0532-RE e e —

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-076-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-076-V1 INSTRUCTIVO PARA ADM MENU PORTAL EXTERNO.doc

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060 -
* Docurnents genafado par Quipux www.aduana.gob.ec 12 \-Z?
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Guayaquil, 17 de julio de 2015
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0532-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL
CONSIDERANDO:

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

el Estado.

Que ¢l articulo 227 de la Constitucién de la Reptiblica del Ecuador sefiala que la
administracion plblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracién, descentralizacion,

coordinacion, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

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

aplicables...”.

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Codigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “... I. Expedir,

manuales, instructivos,

mediante resolucion los reglamentos,

oficios circulares

necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

Cddigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador. de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

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

www.aduana.gob.ec

* Desurments generada por Quipur
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0532-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico
de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-076-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA

ADMINISTRACION DE MENU DEL PORTAL EXTERNO”
DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto
con el referido “SENAE-ISIE-3-2-076-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
LA ADMINISTRACION DE MENU DEL PORTAL EXTERNO” en el Registro

Oficial.
= Bl La presente Resoluci6n entrara en vigencia a partir de su suscripcién, sin perjuicio de su
— ] . . . .

2= K ' publicacién en el Registro Oficial.
2= _, 4!
== 3 - T o ;
=3 r:‘ 1= Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccion General del Servicio Nacional
=== ta de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
== |
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0532-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-076-V1.PDF
- SENAE-ISIE-3-2-076-V1 INSTRUCTIVO PARA ADM MENU PORTAL EXTERNO.doc

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

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

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

Sefior

Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiora Ingeniera

Maria Verdnica Barriga Cavagnaro
Analista de Mejora Continua y Normativa
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ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-076-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE MENU DEL PORTAL

EXTERNO

JUNIO 2015
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Elaborado
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Cadigo:
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;%{\‘&%é DE MENU DEL PORTAL EXTERNO Fecha: Jun/2015
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de sistema istto de Administraciéon de Menu del portal externo.

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para registrar la Administracién de Menu del portal externo a
través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,

opcién, Administracién de Menu del portal externo.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:
Nombre / Cargo / Firma / Fecha

Area

Accion

Direccion Nacional de Mejora

Econ. Rubén Montesdeoca Mejia

X Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Ing. Maria Verdnica Barriga Cavagnaro i
Analista de Mejora Continua y Normativa Infomlﬂ.cioﬂ
Direccion Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Revision
Econ. José Pincay Sdnchez .,
Jefe de Calidad y Mejora Continua (e} Informac:on
Direccion Nacional de Mejora
Dal Continua y Tecnologias de la Aprobacién

Informaciéon

Director de Mejora Continua y Normativa (e)

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha
1 Junio 2015

Razoén

Versién Inicial

Responsable
Ing. Veronica Barriga C.

SERVICIO KACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR
CERTIFICO QUE| ES FIEL COPIA DE LA COPIA

e L2
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Elaborado

Revisado

“probado
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Ditector de Mejora Continua y Normativa
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Codigo:
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Version: 1

ECUADOR Fecha: Jun/2015
Pigina 3 de 3
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para tegistrar la Administracién de Ment del portal externo
a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado

Ecuapass, opcion, Administracion de Menu del portal externo.
2. ALCANCE
Esta dirigido a los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Analistas de Mejora Continua y Normativa.

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

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

4.1.1 Cédigo de sistema: Representaciéon de los caracteres alfanuméricos que facilita la
comunicacion entre distintos dispositivos digitales.

4.1.2 Cédigo de Menu de Maestro: Se trata de un cédigo principal que contiene al codigo de

menu.
4.2 Para efectos de funcionalidad, se deben considerar los siguientes critetios:
4.2.1 Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran

marcados con astetisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite continuar
con las acciones de registro y modificacion de la informacion.

5. PROCEDIMIENTO

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

: . : i : '
A - n ]
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuatio y contrasefa. =S = '
pes '
IS
5.2. Seleccione el portal interno de “Portal Interno”. £ e = 1<
. . -
i = Jw
o == T g
L H g iy » (141 : kb 3 &L, ke - [ I
5.3. En el meni principal de clic en “Seguridad”, se despliega la opcién “Adm. de Menu del poita i =
externo ”. - Wy
=E\ i
= pE L
Elaborado Revisado Aprobado = 1 &
L~
ek
gl = L] —
= f 3

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa <> 2 E § § %
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Cédigo
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAf;fSSiéffi"z‘m
e DE MENU DEL PORTAL EXTERNO Fecha: Jun/2015
Pigina 5 de 5

Admin portal  Admin Seporte Cliente  Servicio Informacion  Informacion Sistema  Seguridad E-Docs  VUE  (iros

Inicie Administracién de Mend

Administracion de Menu del portal externo

Adm, del portal interne b
Adm, del portal externo )
Adm de Seguridad de Trabojo »

5.4. Se presenta la pantalla “Administracion de Mena del portal externo”

Admin partal Admin Soporte Cliente Servicio Informaciaon Informacion Sistema Sequridad E-Docs

Auditoria VUE Hros

Ssgundad  Administracion de Menu del portal externo
Administracion de Menu del portal externo

= Cédigo de sistama SISTEMA DE PORTAL EXTERNO

.

Consultar? |
Nombre de mend Cédigo de mend Codigo de Mend de Maestro Dascripcion en inglés Nombre de pantaila
¥ Z3 Trdmites Operativos 001 ooo Cperating Formalitias z
¥ I3 1.1 Elaboracién de e-Do 002 ool 1.1 Development of e-Doc. Cpe Esta en trabajo. =
L] 1.1.1 Cocumentes Ele 0439 ooz 1.1.1 e-Docs 1.1.1 Decumentes Electrdnices
L711.1.2 Fermulario de s a70 co2 Listade de solicitud
L 11.2 Ooc. de acomp. y 50 203 oo1 1.2 Registration and lockup attz
] 1.3 Intagracién de estad 008 001 . 1.3 Status cf the synthesis proc Consultar el detalle de integraci
_} 1.4 Administracidn de pz 007 001 1.4 Fayment Management £5ta en trabajo.
¥ £ 1.5 Envio y recepcidn de aoe 001 1.5 Document transmission
.3 1.5.1 Estado de archi 010 oos 1.5.1 State of temporary file Censultar bandeja de doc. temi| y|
©
SISTEMA DE PORTAL EXTERNG e 601
309 _

Cperatives

{parating Formalitias
NULL [
| TRAMITES OPERATIVOS

Re-;ji_s

e El campo para realizar consulta en la Administracién de Ment del portal externo es:

e (Codigo de sistema: Se encuentra predeterminado SISTEMA DE PGRE
EXTERNO :

® Los campos para registrar el Menu del portal externo son:

- e e e S s e e e o e W W

SECREVARIA GENERAL SENAE. _ ..

=
=
* Codigo de sistema: Se selecciona el médulo en que va a registrar la opcion. 2 =
s gt - . . . = -
e Cobdigo de ment: Numeracién aleatoria que da el sistema. =2 L
[ et =21
ko - . k- 4 L [ . e a— =
e (Cédigo de Menu de Maestro: Codigo que contiene el codigo de mena. == =2
D I
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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Chaiger
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION SENAE;EE'?'M“
st DE MENU DEL PORTAL EXTERNO Fecks: Jury /2015
Pigina 6 de 6

e Descripcién en espafiol.: Nombre de la funcién en espafiol.

e Descripcién en inglés: Nombre de la funcién en inglés.

e Orden de meni: Otden en el que se debe visualizar el menu.

e Cbdigo de pantalla: Se selecciona la pantalla creada para que sea visualizada .
e Descripcién: Detalla el nombre de la opcion.

i_!
5.5. Presione para realizar la consulta del codigo de pantalla y seleccione.

5.6. Presione WL v aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Sf” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacion.

i

{Esta seguro de registrar?

5.7. Presione | Modificar , no lo puede hacer en el campo No., pero si en los demds y aparece el
siguiente mensaje:

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacion.

f e | ik DEL ECURDER
i ) {Esta sequro de modificar?  (f T{E;gﬂﬂ&&ﬂﬂhl E\ELmﬁjﬂ A (0P

- ert i
JADUARA mmmm:
P S —— - 214 1T '____,__._--l?_.f IR
- B e i
SECRETARJA GENERAL SENAE- ==
Elaborado Revisado Aprobado
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Cadigo:
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SENAE Pigina 7 de 7

e Presione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

EB Informacion

£l trabaju esta completo! |

fi;mmar |

5.8. Presione ! | para eliminar el registro completo y aparece el siguiente mensaje.

e Un mensaje de confirmacidén que cuenta con dos acciones “Sf” en caso de continuidad del -
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informaci6n.

e DPresione “Si” si desea registrar el archivo y aparece el siguiente mensaje.

@ Informacion

El trabajo esta completo!

6. ANEXOS

No hay anexos.

SERVID HECINL B ADUAN XL ECUADR
CERTIFGO QUE 45 FEL COPA DE LA ORI
Q-\DUA!A I?JUL 20‘5

T T T TR PR TR I

SECRETARIA GENERAL SENAESZ 22
Elaborado Revisado Aprobado
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1 7 AGO. 2015
ECUADOR ZRAMITE RDRMAL
ASENAE TroCDER cioen 1A
DY O TORU tAn

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0382-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el registro oficial -Expedir el procedimiento documentado
denominado:"SENAE-ISIE-3-2-063-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
MAPEO DE USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE USUARIO INTERNO".

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacién
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con susfespectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0536-RE, Suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Céardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISIE-3-2-063-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE
USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE USUARIO INTERNO”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

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

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0536-RE

Anexos: 4 )
- SENAE-ISIE-3-2-063-V 1.doc | REGIST 3
- SENAE-ISIE-3-2-063-V 1.pdf i B AU[J ?_DI:J
me 19110 ﬁ,« Q l"f/ZE&i_

Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* Documento generad por Quipux J www.aduana.gob.ec . 1 11



108 — Martes 26 de julio de 2016 Edicion Especial N° 653 — Registro Oficial

17 AGO. 2015

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0536-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la Reptiblica del Ecuador
expresamente seflala que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

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

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

o= = aplicables...”.

= = =1]

= = g !

== o ] [}

== ab ; . —_— . "

=S 34 Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del

=3 o ! Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del

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

== L mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares

=23 P>

<< 15 necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
= .- . .r .

= o :3 de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por

= Yt servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento

25 o de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este

= ’_‘ - . ”

— : Cédigo y su reglamento...

Eo s O

o= = 1o : . . .

e ted ue, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.

[P “‘Ex ] -} ]

Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de

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

www.aduana.gob.ec - 13
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L ADUANADEL

¥ ECUADOR
ASENAE

Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0536-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal I) del articulo 216 del C6digo Organico

de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISIE-3-2-063-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE
USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE USUARIO INTERNO”.

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucién a las Subdirecciones Generales,

Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto

con el referido “SENAE-ISIE-3-2-063-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
EL MAPEO DE USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE USUARIO
INTERNO” en el Registro Oficial.

—y
o

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

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

T30 08
SENAE. <= -

Nl

Wb ) ERUAOR
I BT G

Documento firmado electronicamente

8
§H

T GENERAL

i

10
Et

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

SERVIEIG WAE
CERTIFICO
" SECRETAY

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Madtimo (090112) PBX: (04) 500

6060
* Documents ganerads par Quipux www.aduana.gob.ec .
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0536-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Anexos:
- SENAE-ISIE-3-2-063-V1.pdf
- SENAE-ISIE-3-2-063-V1.doc

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

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

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

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

Sefiora Licenciada
Katty Viviana Vargas Jaramillo
Analista de Mejora Continua y Normativa

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2
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Cédigo:
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ECUADOR INTERNO Fecha: Jun/2015
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4

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISIE-3-2-063-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO
DE USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE
USUARIO INTERNO

JUNIO 2015
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Caédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE SENAE-ISIE-3-2-063
— USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE USUARIO Version: 1
ECUADOR INTERNO Fecha: Jun/2015
SENAE Pigina 2 de 2

HOJA DE RESUMEN

Descripcién del documento:
Instructivo de Sistemas para el registro del mapeo de usuario interno con grupo de usuario interno.
Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el mapeo y/o asociacién de los usuarios internos
con el o los grupos de usuarios internos, a través del sistema informatico del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Mapeo de Usuario Interno/Grupo de Usuario
Interno.

Elaboraciéon / Revision / Aptobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
Diteccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Lsi. Katty Vargas J. .-
Analista de Mejora Continua y Normathva Inf()m'lacloﬂ

Direccion Nacional de Mejora

X Continua y Tecnologias de la - - Revision
Ing. Maria Isabel Moncayo .
Jefe de Calidad y Mejora Continua (e) Iﬂfom]acloﬂ

Direccion Nacional de Mejora

X Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Econ. Rubén Montesdecoca Mejia ..
Director de Mejora Continua y Normativa Iﬂfoﬂﬂacloﬂ

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha : Razoén Responsable
1 Jun 2015 Version Inicial Lsi. Katty Vargas J.

SERYICIO MACIONAL DE ACURNA TEL E?U.ﬁg‘::‘R
CERTIFICO QUE ES FIEL COPih OE LA COFIA
17 JUL. 69
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE
USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE USUARIO

Cédigo:
SENAE-ISIE-3-2-063

Version: 1

ECLADOR INTERNO Fecha: Jun/2015
Pagina 3 de 3
INDICE
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Caodigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO DE SENAE-ISIE-3-2-063
S USUARIOS INTERNOS CON GRUPOS DE USUARIO Version: 1
£CUADOR INTERNO Fecha: Jun/2015
Pigina 4 de 4
1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el mapeo y/o asociacién de los usuarios
internos con el o los grupos de usuarios internos, a través del sistema informatico del Setvicio

Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Mapeo de Usuario Interno/Grupo
de Usuatio Interno.

2. ALCANCE

Est4 dirigido a los analistas de Mejora Continua y Normativa de la Jefatura de Mejora Continua de la
Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los analistas de Mejora Continua y Normativa de la Jefatura de Mejora
Continua de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la-Informacion.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento 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. Usuario Interno: Es el servidor publico del Setrvicio Nacional de Aduana del Ecuador
que se encuentra registrado en el sistema informatico denominado Ecuapass, para el uso
de las opciones en los diferentes médulos, acorde al cargo que se indica en la accion de
petsonal emitida por la Direccién Nacional de Talento Humano.

4.1.2. Grupo de Usuario Interno: Es el petfil que se asigna a los servidores aduaneros acorde

a lo establecido en la accién de petsonal o solicitud de privilegios que se presenta al area
de Seguridades para el acceso al sistema informatico. Los grupos de usuarios

estan
asociados a uno o mas roles.

e
5. PROCEDIMIENTO =3 5 :i '
= 8|
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién http://portalinterno.aduanagoprec; = :“%
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia. == :;

= 5
= 1 1
5.2. Seleccione en el sistema interno el icono “Portal Interno”. - ;%

- ]
S : . ; ” " o <
5.3. En el ment principal de clic en “Seguridad”, se despliega la lista del sub-ment pulse en “Adm. &

|.
¥
{

Ml

del Portal Interno” y escoja la opcién “Mapeo de grupo de usuario/rol”.

1

1.

Elaborado

Revisado

[RINCIO K

R
SECRE

(’Jmu.&n

Aprobado

r
]

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

Director de Mejora Continua y Normativa

FI. SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5 ERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OFRO PROPOSITO DISTI) L PRE 3. DOCUMENTOS IMPR D FC 3 SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGE ARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

ECUAPASS -«
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Adriin portal Admin Soporte Cliente  Servicio Informacidn Informacion Sistema Seguridad E-Docs  Auditoria VUE

Inicio Admimistracion de Menu
Administracion de Menu del portal externo
Adm. de departamentos Adm. del portal interno >
Historial de Usuario Informacion Adm. del portal externo >
Adm. de usuario interno Adm de Seguridad de Trabojo »
Adm. de la Informacién de usuario Monitoreo Sistema >
Adm. de grupo de usuario intarno
Adm., de roles
Mapeo de usuario interno/grupo de usuario interno
Mapeo de grupo de usuario/rol
Mapeo de rol/funcién de pantalla
5.4. Se presenta la pantalla Mapeo de Usuario/Grupos de usuario.
Mapeo de Usuario/ Grupos de usuario
Nombre de grupo Bdsqueda en resultados
| _ | [Cédigo de usuaris v |
Resultado : 308 Resultado : 1805
Nombre de grupo Cédigo de usvario Nombre de usuario Nombre de aduana Nombre del departam Z
) ANALISTA INFORMATICC - CENTRO DE CEE B SACEBOM ALEXANDER ACEEO GERENCIA GENERAL DIRECCION ADMINISTRATIVA[ ]
(_} INTERVENTORES_IEA ] S AALCTVA ALCIVAR BARNUEVO ALt QUITO JEFATURA DE PROCESCS ADU
{1 ANALISTA DE MEJORA CONTINUA Y NORM 1 aalTami ALTAMIRANO DELGADD GERENCIA GENERAL DIRECCION DE NACIONAL DE
() ASISTENTE DE ATENCICN AL USUARIO f:! AAVARA ALVARADO SUASTEGUI. GUAYAQUIL - MARITIMC ATENCION AL USUARIO
+ TECNICO DE ANALISIS FUNCI(IJNAL [j AALVARE ALVAREZ YEPEZ ANTONI GUAYAQUIL - HARITIM';'.! JEFATURA DE PROCESOS ADUS
3;-' TECNICO ESPECIALISTA DE RIESGOS AD [] aanaLUisa ANALUISA PCNCE ANDR. QUITO JEFATURA DE PROCESQS DE
i+ JEFE DE GESTICN DE RIESGOS ADUANERH] | [[] AANGULO ANGULO AVILA ALEX ITZ GUAYAQUIL - MARITIMO ADQUISICIONES ADUANERAS
i~ DIRECTOR DE ESTUDIOS DE RIESGO Y Wi [ AARGUELLO ARGUELLO PINZON ADR. QUITO JEFATURA DE PROCESOS SALA
i} DIRECTOR NACIONAL DE GESTION DE RI| [[] AaRMIIOS ARMIIOS ROMERO ANDR GUAYAQUIL - AERED JEFATURA DE PROCESOS ADUA |
|':_1 i.ST_}\BO I:! PRAPPPPRITT « PPy l i I,, hd
i [¥]  Fecha de inicio valide [22/05/2015 [E| Fecha de fin valida 272089 (@] Cambiar

5.5. Para filtrar el o los grupos de usuario interno (grid que se muestra del lado izquierdo) de los
cuales se requiere conocer el mapeo con los usuarios internos, en el campo Nombre de grupo,
se digita el texto por el cual desea filtrarse:

SERYICID NACICHAL DE ADUDNA PEL Erpieos

Nombre de grupo CERTIFICO £S HEL COPIA OF LA COFIA
[ANALTS (s 17 JuL 2015

PO LA R

Remultado’s 10 SECRETARIA GENERAL SENAE. ...

5.6. Para consultar el o los usuarios internos mapeados a un grupo de usuan e debe seleccionar el

grupo de usuario en particular, dando un clic en el botén de opclon (-2

Elaborado Revisado Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL
CONTROLADAS, VERTFICAR SU VIGENC

FRVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EI CUAL NO DEBE
VISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON
TA COMPARANDO CON B DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Nombre de grupo
| ANALIS |
Resultado @ 10

Nombre de grupo
() ANALISTA INFORMATICO - CENTRO DE COM.
(®) ANALISTA DE MEJORA CONTINUA Y NORMAT
(") TECNICO DE ANALISIS FUNCIONAL ;

) ANALISTA INFORMATICO - SOPCRTE

El o los usuarios internos asociados, se muestran marcados con un visto en la casilla de

verificacién ¥ .

Blsqueda en resuitados

Nombre del departamento ,f; IMEIOR
Resultado ! 3;805
cg:iga?_ige 4 Nombre de usuario Nombre de aduana Nombre del departamento E
(] AGALARZ GALARZA HERNANDEZ A GERENCIA GENERAL  JEFATURA DE CALIDAD Y MEJORA CON
v ANNAVAR NAVARRO ORELLANA AN GERENCIA GENERAL  JEFATURA DE CALIDAD Y MEJORA CON
V| ANVIVAR VIVAR BURGOS ANA MA GERENCIA GENERAL  JEFATURA DE CALIDAD Y MEJORA CON|
Ej AVILLAY VILLAVICENCIO ALFRED GERENCIA GENERAL OIRECCION DE MEJIORA CONTINUA Y N

5.7. Para asociar o mapear un nuevo usuario interno al grupo de usuario previamente seleccionado,
se debe marcar el o los items deseados dando clic en el casilla de verificacién ™, y se presenta el
siguiente mensaje:

ri?.t Information

Grupo ya estd registrada.

Aceptar

Para el caso que se desee desasociar o eliminar el mapeo de un usuario interno, se debe

desmarcar dando clic en el casilla de verificacién'-.

5.8. En el caso de los usuarios internos, también se puede filtrar por uno o varios de los que se
deseen mapeat o desasociat, para lo cual, en el campo Busqueda en resultados (del grid que
se muestra en el lado derecho), en la lista desplegable se selecciona el motivo por el cual se
desea filtrar y en el campo de texto se digita el texto por el cual desea ﬁltrar:e ,]10 ,e];emmto)s dei' 10

oY FH" ., L ; i
la lista desplegable son: SERVICID Mal U copih OF LA COFIA
2 di ; E\E‘[‘nr'uu it ES HEL 0
e (Codigo de usuario. 100 2015
e Nombre de usuario. }__....---
GENERAL SENAE. < -~
Elaborado Revisado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
1 L SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR ‘sf- RESERVA EL DEREC Il(! DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE %

JSADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO . DOCU {TOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS
FICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTOWPUBLICADO EN L \\\ T—B ECUAPASS

« CONTROLADAS, VE]
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¢ Nombre de aduana
e Nombre del departamento.

5.9. En el caso que a un usuario interno se requiera asignar o mapear un grupo de usuatio interno en
particular, por un periodo determinado de tiempo, se debe registrar la informaciéon de los
campos “Fecha de inicio valida” y “Fecha de fin valida”, en el formato “dd/mm/aaaa”.
Cabe mencionar que el registro es opcional, ya que si no se coloca por default se almacena en
fecha de inicio la del dia que se esta realizando el registro y en fecha de fin “31/12/2099”.

Fecha de inicic valida ?gygs/zms Fecha de fin valida 31{12/2099 @

5.10. Para el registro del mapeo o des asociacién del usuatio interno con el grupo de usuario interno,

se debe dar clic en el botén .

5.11. Si se desea conocer los grupos de usuario internos mapeados a un usuario en particular, se da

clic en el cédigo de usuario que se presenta a manera de link ANNAVAR, pata lo cual se presenta
una pantalla flotante con la informacién del grupo de usuatio interno y los roles asociados al
mismo.

Mapeo de Usuarios/Grupos/Roles %

Usuarios > Grupos > Roles
¥ EJLLOPEZ : LOPEZ RENDON LISSETTE
v E3TECNICO DE ANALISIS FUNCIONAL(17)
) ADM_SOPORTE FUNCIONAL(18)
[) CONSULTA USUARIO COMUN DWH(508)
() DECLARACION(2)

Por el contrario, si no tiene mapeado un grupo de usuario alguno, se presentmelisiguiente r iy o
mensaje: CERTIFICO QUE ES FIEL COPIA DE LA COI LA
_(_‘}.’,DE?L“" e L 205
SECREJARIA GENERAL SENAE. . ..
Elaborado Revisado Aprhbado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL i—(. UADOR 5E 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 S$U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB y ECUAPASS
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>

¢ Informacion

Elemento buscado es nuio?

5.12. Para el registro o modificacién de los mapeos del grupo de usuario interno con el o los usuatios
internos, se presentan los siguientes mensajes:

cEsta seguro?

s |

‘i’ Informacion

Operacion Exitosa

@ Descargar Excel

para esto debe dar clic en el botén
mensaje de confirmacion:

, luego de esto se presenta el siguiente

iQuieres crear ele archive Excel{Mapeo de
Usuario_Grupo_Rol.xls)?

s | .

Al dar clic en el boton “, se muestra la siguiente pantalla, en donde debe escoger la

ruta y escribit el nombre con el cual se va a guardar el archivo.

SSERAT SENAE ==
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE \.DL;\\I ADEL ECUADOR 5E RFS[‘.".}.‘V:-\ EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE P Y

SER USADO PARA IR0 PROPOSITO DIST, 3 AL PRI 1O DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS
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Pagina 9 de 9

w éﬁandarcor_\jo_ 5

et it e s e 1 7 e

a'entluE toro _*J @?@&@'
Tt gy z
S '~ " | Bibliotecas =
e | =
ol | sl Carpeta de sistema

Sttios recientes |

Vargas Katty - ADFM MTA
Carpeta de sistema

Equipo
Carpeta de sistema

Red

Carpeta de sistema

Bizagi Process Mcdeler
Acceso directo
2,73 KB

! m FileZilla Client
YT e de Ususno Grupo Rol

L&.fdv;_l

Led Le

f Tpo:  [Todos los archivos ) ﬂl
6. ANEXOS
No hay anexos.
SERVICIO WACIONY OE ADUMNA £f
f_ f'” on

CERTIFICO FIEL COPIA [f 1.3 éiﬂiii
Haoon [ 170 zms

"SECRETARI GENERAL & SENAE: .o

Elaborado Revisado Hf’fob“do

Director de Mejora Continua y Normativa

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5E RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL C L AL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
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TRANMITE NORMEI
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0383-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacién en el Registro Oficial -Expedir el procedimiento documentado:
SENAE-MEE-2-2-031-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA EL DESPACHO DE
MERCANCIAS BAJO EL REGIMEN DE EXCEPCION TRAFICO POSTAL

Serfior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la publicacion
en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sys'respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0537-RE, ‘suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Cardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-MEE-2-2-031-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA EL DESPACHO DE
MERCANCIAS BAJO EL REGIMEN DE EXCEPCION TRAFICO POSTAL”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el manual especifico: denominado:
“SENAE-MEE-2-2-031-V1 MANUAL ESPECIFICO PARA EL DESPACHO DE
MERCANCIAS BAJO EL REGIMEN DE EXCEPCION TRAFICO POSTAL, expedido
mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0174-RE, de fecha 24 de marzo de 2015.

Con sentimientos de distinguida consideracion.
STRO OFIC 57

Atentamente, - 15 ABU 2[]\5

@g a@O ﬂé%f‘_‘i.,,

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060 }
www.aduana.gob.ec . 12 .
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* Documento generada par Qurpu'x

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0383-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Documento firmado electronicamente

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

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0537-RE

Anexos:
- SENAE-MEE-2-2-031-V2.doc
- SENAE-MEE-2-2-031-V2.pdf

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

www.aduana.gob.ec «
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0537-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucion de la Republica del Ecuador

expresamente seflala que son entidades del Sector Publico. los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacién de servicios piiblicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por

el Estado.

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

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Coédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefiala: “El servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la coordinacion o cooperacion
de otras entidades u organos del sector piblico, con sujecion al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds normas

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

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del
Art. 216 del Codigo Orgéanico de la Produccion, Comercio e Inversiones, “... I Expedir,

agfé = 1 4 mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
== 2 ! ‘L&J' necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
et i de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
= _z s servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
_% S 'S de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
= = :- :z: Cédigo y su reglamento...”

= D)

§§ :g Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ.
== = Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de
§§ ;:'__:: :' & Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
== S=:'w \ Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
Ses o |9

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Madtimo (090112) PBX: (04) 5006060
www.aduana.gob.ec
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0537-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

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

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-MEE-2-2-031-V2 MANUAL ESPECIFICO PARA EL DESPACHO DE

MERCANCIAS BAJO EL REGIMEN DE EXCEPCION TRAFICO POSTAL”.

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el manual especifico: denominado:
“SENAE-MEE-2-2-031-V1 MANUAL ESPECIFICO PARA EL DESPACHO DE
MERCANCIAS BAJO EL REGIMEN DE EXCEPCION TRAFICO POSTAL, expedido
mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0174-RE, de fecha 24 de marzo de 2015.

DISPOSICION FINAL

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

Ecuador.

Publiquese en la P4gina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encérguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente resolucién junto

— F § -

% _5_ - 1 con el referido documento: “SENAE-MEE-2-2-031-V2 MANUAL ESPECIFICO
g;.—z S 'l 1 PARA EL DESPACHO DE MERCANCIAS BAJO EL REGIMEN DE
== = : ':c-’ EXCEPCION TRAFICO POSTAL?” en el Registro Oficial.
= _ 1=
== 'S ; 5
== a et La presente Resolucioén entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
=25 H % publicaci6n en el Registro Oficial.
es ] -
=aou ]
= i - & Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccion General del Servicio Nacional
s : = de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

— -3 Vg
=5 - ] o
S= 8xlo
=E Sau
S P,

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

e e ach ok Gl www.aduana.gob.ec
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0537-RE
Guayaquil, 09 de julio de 2015

Documento firmado electrénicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-MEE-2-2-031-V2.pdf
- SENAE-MEE-2-2-031-V2.doc

Copia:
Ingeniero
Marcos Javier Tenemaza Alvarez
Técnico Operador

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefiorita Ingeniera
Julissa Liliana Godoy Astudillo
Jefe de Normativa (e)

Sefiora Ingeniera
Maria Isabel Moncayo Espinosa
Jefe de Calidad y Mejora Continua, Subrogante

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

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

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

| SERVICIO[NACIONAL 0F 4pyd
mjta/MM/JGPS/rdmm/lavf CERTIFICH QUE €S fig| GU%AHEE USEU OEEFE‘IEEE

e,w ; @_1 JUL 2015

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direcciéon General - Av. 25 de Julio I{m. 4.5 Via Puerto Maritumo (090112) PBX: (04) 5006060
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ECUAPASS

A un clic de 1a Aduana

SENAE-MEE-2-2-031-V2
MANUAL ESPECIFICO PARA EL DESPACHO DE
MERCANCIAS BAJO EL REGIMEN DE
EXCEPCION TRAFICO POSTAL

JUNIO 2015

SERVICIO NACIONAL/GE A0 JUANA CEL ECUADOR
CERTIFICO QUE €S FIEL COPIR DF Lk COPIA
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Manual es para el despacho de mercancias bajo régimen de excepcion de Trafico Postal.
Objetivo:

Establecer los procedimientos relacionados al proceso de despacho de mercancias bajo el régimen de
excepcién de Trifico Postal, mediante las disposiciones establecidas por el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.
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1. OBJETIVO

Establecer los procedimientos relacionados al proceso de despacho de mercancias bajo el régimen
de excepcién de Trifico Postal, mediante las disposiciones establecidas por el Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

2. ALCANCE

Este documento est dirigido al Operador Piblico del Setvicio Postal Oficial del Ecuador, directores
de Conttol de Zona Primaria, directores de Despacho y Zona Primaria, subdirector de Zona de
Carga Aérea de Guayaquil, director distrital de Quito, jefes de Procesos Aduaneros - Correos del
Ecuador, técnicos operadores del irea de Correos del Ecuador y a todos aquellos servidores
aduaneros que de alguna manera se encuentren involucrados en el presente proceso.

Comprende el siguiente proceso:

o Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paquetes categotia “A”, “B”, “C”,
{‘DB’, C(ES’ Y ((F)?)'

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

Transmision de la declaraciéon simplificada.

Guia de Distribucién.

Importaciéon de menaje de casa y equipo de trabajo.
Reembarque de mercancias.

Despacho de valijas diplomaticas.

® ®© © o o

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién y cumplimiento de lo establecido en el presente documento es responsabilidad del
Operador Piblico del Setvicio Postal Oficial del Ecuador, directores de Control de Zona
Primaria, directotes de Despacho y Zona Primaria, subdirector de Zona de Carga Aérea de
Guayaquil, director distrital de Quito, jefes de Procesos Aduaneros - Correos del Ecuador,
técnicos operadores del drea de Correos del Ecuador y a todos aquellos servidores aduaneros
que de alguna manera se encuentren involucrados en el presente proceso.

3.2 La realizacién de mejoramientos y cambios solicitados y gestionados por los_dis
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Registro Oficial No. 351, 29/diciembre/2010.

® Reglamento al Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversién publicado en el
Registro Oficial No. 452, 19/mayo/2011.

® Regulaciones para el Rechazo de la Declaraciéon aduanera en el Sistema Informatico Ecuapass,
SENAE-DGN-2012-0432-RE, publicado en el Registro Oficial Segundo Suplemento No. 876,
22 /enero/2013.

® Resolucion SENAE-DGN-2013-0083-RE: Reforma a las Regulaciones para el Rechazo de la
Declaracion Aduanera en el sistema Informatico Ecuapass, , publicado en el Registro Oficial No.
921, 27/marzo/2013.

® Resolucién Nro. SENAE-DGN-2013-0472-RE: Reglamento para los Regimenes de Excepcién:
“Trafico Postal Internacional” y “Mensajerfa Acelerada o Courier”, publicado en el Registro
Oficial No. 239, 06/mayo/2014.

e Resolucion Nro. SENAE-DGN-2013-0581-RE: Reformas al Reglamento para los Regimenes de
Excepcién: “Trafico Postal Internacional” y Mensajeria Acelerada o Courer”,
24 /diciembre/2013.

® Resolucién Nro. SENAE-DGN-2014-0360-RE: Reformas al Reglamento para los Regimenes de
Excepcion: “Trafico Postal Internacional” y “Mensajeria Acelerada o Coutier”, 30/mayo/2014.

® Resolucion 023-2014 del Comité de Comercio Exterior (COMEX), 2do. Suplemento Registro
Oficial No. 307, 17/julio/2014.
Resolucion 033-2014 del Comité de Comercio Exterior (COMEX), 19/septiembre/2014.

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2014-0620-RE: Reformas al Reglamento para los Regimenes de
Excepcién: “Trafico Postal Internacional” y “Mensajerfa Acelerada o Courier”,
08/octubre/2014.

e Convenio de la Unién Postal Universal, publicado en el Suplemento del Registro Oﬁcial No.
401, 21/noviembre /2006.

e Resolucién Nro. SENAE-DGN-2014-0752-RE: Reformas al Reglamento para los regimenes de
excepcion: “Trafico Postal Internacional” y “Mensajeria Acelerada o Courier”,
19/noviembre/2014.

® Resolucién 016-2015 del Comité de Comercio Exterior (COMEX), Registro Oficial Suplemento
No. 483 del 20 de Abril de 2015.

® Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0245-RE: Reformas al Reglamento para los regimenes de
excepcibn: “Trafico Postal Internacional” y “Mensajetia Acelerada o Courier”, 23 /abril/2015.

5. CONSIDERACIONES GENERALES

5.1 Con el objeto que se apliquen los términos de manera correcta a continuacién se presentan
algunas definiciones inherentes al régimen de excepcién “Trafico Postal”.
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campos establecidos y es firmado electronicamente por el declarante, quien es el
Operador Publico del Servicio Postal Oficial del Ecuador.

5.1.3 Despacho Simplificado.- Es el tipo de tratamiento de mercancias para la importacién o
exportacién con base en un minimo de elementos de informacién, determinados por el
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, con el objetivo de realizar un desaduanamiento

agil.
5.1.4 Operador Piblico Del Servicio Postal Oficial Del Ecuador.- Es el ente que ha sido

designado por el Estado para la prestacién del Servicio Postal Universal en todo el
territorio Nacional.

5.1.5 Técnico Operador.- Es el servidor aduanero que dentro del proceso de despacho se
encarga de realizar el acto administrativo de aforo segin el canal asignado a la declaracién.
Los técnicos operadores que efectian estas actividades pertenecen al drea de Cotreos del
Ecuador.

5.1.6 Tipos de Carga Postal:

LC: Cartas y tatjetas postales.

AO: Impresos, carga postal de menos de 2 KG.

CP: Catga postal de mas de 2 KG.

EMS: Servicio cettificado Exptess, que incluye carga de tipo LC, AO y CP.

5.1.1 Trafico Postal.- Es el régimen aduanero de excepcién en virtud del cual se consolida y
traslada carga internacionalmente por via aérea, en el que intervienen dos Operadores
Publicos, bajo el amparo de los acuerdos internacionales.

5.2 Para proceder con la liberacién de la carga postal en Zona de Carga Aérea, el operador de la
zona de distribucién debera proporcionar la informacién de peso y cantidad de bultos al técnico
opetador de Zona Primaria que se encuentre de turno, el mismo que generara un numero de
carga pata todos los bultos arribados, mediante la opcion “Registro del Manifiesto de Carga Postal”
del portal interno.

5.2.1 Una vez generado el nimero de catga, el operador de la zona de distribuci6n realizari el
registro del ingreso, y luego de esto, el Operador Piblico del Servicio Postal Oficial del
Ecuador procedera con la generacién de la guia de distribucién de acuerdo al
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-2-3-044-V'1 Instructivo para el uso del sistema
Solicitud de guia de distribucion”.

ﬂ”R

5.3 Para la revisién y autorizacién de salida de las mercancias categoria “A”, el Operador Pubhﬁo
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5.4 Al momento del ingreso al centro de acopio todos los paquetes postales que serian declarados
en categoria B pueden ser verificados mediante la utilizacién de un equipo de inspeccién no
intrusivo, en conjunto, por un técnico operador del SENAE y un representante del Operador
Pablico del Servicio Postal Oficial del Ecuador, con el fin de identficar los paquetes que
contengan mercancias de prohibida importacién, asi como para determinar otro tipo de
novedades que constituyan un impedimento para el despacho de los mismos dentro de la

categoria B.

5.4.1 Luego del proceso de verificacién se elaborara un informe de inspeccién numerado
mediante el formato establecido en el presente manual (ver anexo 2), que contendra la
informacién de los paquetes que no presentaron novedades, el cual serd firmado por
ambos funcionarios y debera ser adjuntado a la(s) DAS categoria B que ampare(n) los
paquetes postales verificados y sin novedades.

5.4.2 Si como resultado de la inspeccién no intrusiva se presentan novedades, el técnico
operador procedera a realizar una inspeccioén fisica del o los paquetes con novedades
para determinar si pueden ser declarados en categorfa B o no, si no fuera posible, la
novedad serd registrada en el informe indicado en el parrafo anterior y el paquete sera
separado para que continie con las formalidades de la categoria o destino aduanero

correspondiente.

5.5 Previo a la transmision de las declaraciones aduaneras simplificadas (DAS) correspondientes a
paquetes de categorias distintas de la B, el Operador Publico del Servicio Postal Oficial del
Ecuador podra solicitar de manera escrita que se autorice la inspeccién fisica de los paquetes
ante la presencia de un delegado del SENAE.

5.6 El Operador Publico del Servicio Postal Oficial del Ecuador sera el responsable de transmitir al
sistema informatico Ecuapass la declaraciéon aduanera simplificada (DAS) de régimen 96 que
amparara los paquetes postales, adjuntando para categoria B el informe de inspecciéon
numerado, en los casos en que se haya realizado el control intrusivo al ingteso de los paquetes, y
para el resto de categorias la factura, soporte de valor o los formularios CP71, CP72 o CN23, y
demas documentos de acompafamiento y soporte que sean necesarios para el cumplimiento de
las formalidades aduaneras aplicables al régimen.

5.7 El Operador Publico del Servicio Postal Oficial del Ecuador sera el responsable de verificar,
previo a la transmisién de la declaracién aduanera simplificada (DAS), que los paquetes
destinados a un mismo consignatario no excedan los limites de peso y valor de la categoria

declarada.
1

5.8 La asignacion del canal de aforo y el aforador, asi como la emisién de la liquidacién aduarfisr&;‘ g '3
cuando se generen tributos, seran generados por el sistema de forma automatica, una vez quevﬂzz v o3
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declaracién aduanera simplificada (DAS) sea aceptada y numerada. Bwm 3 i=
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5.9 El pago de la liquidacién aduanera de tributos se puede realizar previo o postetior al procesg=de: |
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aforo, sin perjuicio de esto, se deben considerar los plazos establecidos en el Art. 116 del Libro
V del Cédigo Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

5.10 Para las declaraciones aduaneras simplificadas (DAS) de paquetes postales amparados en
categoria B, que consten con el documento “INFORME DE INSPECCION DE PAQUETES
A DECLARARSE EN CATEGORIA B” anexo, el técnico operador realiza aforo documental,
y debe constatar que los documentos de transporte detallados en la declaracién aduanera
simplificada (DAS) se encuentren también detallados en el documento adjunto mencionado
para poder proceder con el registro y cierre de aforo. Para los casos en que no se haya realizado
el control intrusivo al ingteso de los paquetes, el proceso de aforo sera no intrusivo.

5.10.1 El técnico operador puede solicitar cambio del canal de aforo cuando existan motivos

que lo justifiquen, y detallando en el sistema esta novedad al momento del registro y cierre
de aforo.

5.10.2 Los documentos de transporte que se asocien en una declaracion aduanera simplificada
(DAS) conjunta de categorfa B deben estar detallados en un mismo. INFORME DE.

INSPECCION DE PAQUETES A DECLARARSE EN CATEGORIA “B”, en los
casos en que aplique.

5.11 Para las declaraciones aduaneras simplificadas (DAS) de paquetes postales amparados en una

categoria distinta de la B, el técnico operador procederi a realizar el aforo de acuerdo al canal
asignado para el efecto por el sistema.

5.11.1Si como resultado del proceso de aforo no se detectan novedades, el técnico operador
procedera con el registro y cierre de aforo.

5.11.2Si como tesultado del proceso de afoto se determina que el peso o valor declarado de la
mercancia supera los limites establecidos para este régimen, el técnico operador procedera
a rechazar la declaracién aduanera simplificada (DAS) y el paquete continuard con el

proceso de traslado al depésito temporal para dar cumplimiento a las formalidades que
cotrespondan.

5.12 El técnico operador realizara el rechazo de la declaracién aduanera simplificada (DAS) mediante
la opcién “Registro de anulacion de declaracion y rechazo” del portal interno, para lo cual debe

remitirse al procedimiento documentado “SENAE-ISIE-2-2-125 Instructivo para el uso del sistema
registro de anulacion de declaraciin y rechago".

5.13 Para més informacién acerca del proceso de traslado de mercancias a un depésito temoral

debe remitirse al procedimiento documentado “SENAE-MEE-2-3-010 Manual especifico p@iﬁaz&
operacidn de traslado de mercancias entre Jonas primarias”. : -

5.14 Si como tesultado del proceso de aforo se detectan novedades que constituyan observaaomes at
tramite, el técnico operador deberi registratlas mediante la opcién “Registro de notificacida
Justificacion del despacho de importacion simplificada” del portal interno, para lo cual debe remitirse
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procedimiento documentado “SENAE-ISIE-2-2-125 Instructivo para el uso del sistema Registro de
notificacion de justificacion del despacho de importacién simplificada”.

5.14.1Estas notificaciones seran enviadas de manera automitica al Operador Publico del
Servicio Postal Oficial del Ecuador, y deberin ser consultadas diariamente mediante la
opcidn “1.8 Integraciin de estados del tramite” del portal externo, pata lo cual debe remitirse al
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-2-0-001 Instructivo de Sistemas para Consultar
Integracion de Estados de Trimite”.

5.15Si como resultado del proceso de aforo se realizan correcciones a la declaracién aduanera
simplificada (DAS) que implican una variacién en el monto de los tributos asociados, el sistema
genera de manera automatica una liquidacion complementaria o nota de crédito, segun sea el
caso; si se trata de una liquidacién complementaria, la misma debe ser pagada para que el
sistema asigne el estado de salida autorizada después de realizado el registro y cietre de aforo.

5.16 El proceso de aforo concluye con el registro y cietre de aforo, en el mismo se deben registrar las
novedades presentadas, en el caso de que existan. .

5.16.1Una vez realizado el registro y cierre de aforo el sistema no permite realizar el reverso del
mismo mediante la opcién “Registro de anulacion de declaracion y rechazo” del portal interno.

5.17 Los paquetes postales tendran la aprobacién de salida del Centro de Acopio cuando se
encuentren asociados a una declaracién aduanera simplificada (DAS) con estado “SALIDA
AUTORIZADA?”, siendo el Operador Publico del Servicio Postal Oficial del Ecuador el
responsable de realizar esta verificacion.

5.18 Las correcciones a la informacién de los documentos de transporte deberin ser realizadas
mediante la opcion “Solitud de Correccion de Manifiesto Maritimo y Aéreo — CDT” del portal
externo, para lo cual debe remitirse al procedimiento documentado “SENAE-ISEE-2-3-007-1/2
Instructivo de sistemas para el registro de la Solicitud de correccion de manifiesto maritimo y aéreo — CDT”.

5.18.1Las correcciones podran realizarse en cualquier momento y son aprobadas de manera
automatica por el sistema.

5.19 Todo documento de transporte correspondiente a un paquete que deba ser devuelto al exterior
debera ser eliminado del manifiesto, mediante la opcién “Solicitud de Correccion de Manifiesto
Maritimo y Aéreo — CDT” del portal externo, utilizando la opcién de justificacién
“DEVOLUCION DE PAQUETE POSTAL AL EXTERIOR?, para lo cual debe remitirse al
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-2-3-007-V'2 Instructivo de sistemas para el registro de lg
Solicitud de correccidn de manifiesto maritimo y aéreo — CDT”, no se requerira declaracion aduaneras - &3

f.: e

5.19.1La aprobacién de los envios de eliminacién sera realizada por los jefes de Progesos
Aduaneros - Correos del Ecuador mediante la opcion “Adm de Correcciin del Marfﬁw‘e
(Maritimo y Aéreo)” del portal interno. =\

Elaborado Revisado Aprobado

Jefe de Calidad y Mejora Continua
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5.20En los casos en que se requiere aplicar una operacién aduanera o régimen aduanero de
importacién, el Operador Publico del Setvicio Postal Oficial del Ecuador debe registrar el
ingreso del nimero de carga por medio de la opcion “Tnforme de ingreso de mercancias-IMDT”"

6. PROCEDIMIENTOS

6.1. Despacho de mercancias desde Zona de Distribucion

Wo | henedad Prg;l::::gade Descripcion de Actividad | Responsable Ptosd:];(;g Se

1. | Informa Peso y | Informa peso y cantidad de | Operador de | Peso y
peso y | cantidad  de | bultos al delegado de Zona |la zona de | cantidad de
cantidad de | bultos Primaria que se encuentre de | distribucion bultos
bultos turno. notificados

2. | Crea Peso y | Crea numero de carga | Técnico Numero de
nimero de | cantidad  de | mediante la opcién habilitada | operador  de | carga
carga bultos para el efecto en el portal | Zona

notificados interno. | Primaria

3. | Registra Nimero de | Registra ingreso a zona de | Operador de | Numero de
ingreso  a | carga distribucion en el sistema. la zona de | carga con
zona de distribucion ngreso
distribucién registrado

4. | Genera guia | Nimero de | Genera guia de distribucién | Operador Guia de
de carga con | para retiro de material postal | Publico  del | distribucién
distribucién | ingreso Servicio generada

registrado Postal Oficial
del Ecuador

5. | Retira carga | Guia de | Retira catga postal de zona | Operador Carga liberada
postal  de | distribucion | de distribucién Pablico  del
zona de | generada Setvicio
distribucién Postal Oficial

del Ecuador

6. | Registra Catga liberada | Registra salida de zona de | Operador de | Guia de
salida de distribucion en el sistema. la zona de | distribucién
zona de distribucion finalizada
distribuciéon

6.2. Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paquetes categotia “A”)

7 JuL 2015

No | Actividad | Producto de e s o Producto d
Descripcion de Actividad | Responsable EO L0
Entrada Sahdaf—? =
1. | Presenta Solicitud  de | Presenta la solicitud | Operador Solicitud =dex
solicitud Inspeccién y | establecida en el presente | Piblico  del | Inspeccionz—y-
Autorizacién | manual (ver anexo 1) para la | Servicio Autorizacién o
==
=
Elaborado Revisado Aprobado ’__: N
==
Jefe de Calidad y Mejora Continua = |
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologif.dé =
- Director de Mejora Continua y Normativa Ia informacién "
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NG| SRR Prgducto e Descripcion de Actividad | Responsable Produf:to ¢s
ntrada Salida
de Salida de | revision y autorizacién de | Postal Oficial | de Salida de
Mercancias salida de las mercancias | del Ecuador | Mercancias
Categoria “A” | categoria “A”. Categoria “A”
receptada

2. | Inspecciona | Carga no | Inspecciona mercancias | Técnico Carga
mercancias | inspeccionada | mediante la utilizaciéon de un | operador del | inspeccionada
mediante medio no intrusivo. Si como | SENAE conforme o
medio  no resultado de la inspeccién Carga
intrusivo detecta novedades se procede inspeccionada

conforme la actividad 3, caso con
contrario  conforme  la novedad(es)
actividad 4.

3. | Inspecciona | Carga Inspecciona mercancia | Técnico Carga
mercancia inspeccionada | fisicamente si uno o vatios | operador del | inspeccionada
fisicamente | con paquetes presentan alguna | SENAE y | conforme o

novedad(es) novedad como resultado de | representante | Carga
la inspeccién no intrusiva | del Operador | inspeccionada
realizada en la actividad 2. | Pablico  del | de otra
Mediante  la  inspeccion | Servicio categoria o
determina si el o los paquetes | Postal Oficial | destino
que presentan novedad(es) | del Ecuador | aduanero
contintan el proceso de
despacho en categoria A
conforme la actividad 4, o si
procede conforme la
actividad 5.

4. | Autoriza el | Carga Autoriza el levante de | Técnico Carga liberada
levante  de | inspeccionada | mercancias, después del | operador del
mercancias | conforme cumplimiento de las | SENAE

formalidades aduaneras y de
la inspecciéon conforme.

5. | Separa carga | Carga Separa carga de otra categotia | Técnico Carga
de otra | inspeccionada | o destino aduanero detectada | operador del | sepatada
categoria o | de otra | mediante la  inspeccién | SENAE y
destino categoria o | realizada en la actividad 3. representante | Pasa a
aduanero destino del Operador | proceso  de

aduanero Publico  del | otro desté_go;—
Servicio aduanero == &
Postal Oficial e
del Ecuador =
=
Elaborado Revisado Aprobado f

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

f—
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnolo@éi—_—"
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6.3. Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paquetes categoria “B”)
con control intrusivo al ingreso de paquetes en el Centro de Acopio.

No | Actividad | Producto de | 1o ripcion de Actividad | Responsable | oguro
1. | Pesa Carga sin | Pesa paquetes y verifica su | Operador Carga no
paquetes 7y | clasificar valor de acuerdo a los | Publico del | inspeccionada
verifica  su formularios CP71, CP72 o | Setvicio
valor CN23 adheridos a los | Postal Oficial
mismos, al momento del | del Ecuador
ingreso al centro de acopio,
separa  los que  por
caracteristicas de peso y
valor serin declarados en
categoria B.
2. | Inspecciona | Carga no | Inspecciona mediante la | Técnico Carga
mediante inspeccionada | utilizacién de un medio no | operador del | inspeccionada
medio  no intrusivo todos los paquetes | SENAE y | conforme  con
intrusivo postales que seran | representante | informe de
declarados en categotia B, | del Operador | inspeccion
con el fin de identificar los | Publico  del | numerado o
paquetes que contengan | Servicio Carga
mercancias de prohibida | Postal Oficial | inspeccionada
importacién, asi como para | del Ecuador | con novedades
determinar otro tipo de
novedades que constituyan
un impedimento para el
despacho de los mismos en
dicha categoria.
Si como resultado de la
inspeccién no intrusiva uno
o varios paquetes presentan
alguna novedad procede
conforme la actividad 3,
caso contrario conforme la
actividad 5. =5l
3. | Inspecciona | Carga Inspecciona mercancia | Técnico Carga == |5
mercancia inspeccionada | fisicamente si uno o varios | operador del inspecciona@ﬁ =
fisicamente | con paquetes presentan alguna | SENAE  y | conforme &¢om |2
novedades ‘novedad como resultado de | representante | informe = 5_@ =
la inspeccién no intrusiva | del Operador | inspeccién = =
v
Elaborado Revisado Aprobado E
=
Jefe de Calidad y Mejora Continua o=
Analista de Mejora Continua y Mormativa B " . . Director MNacional de h_fiejora Cclu:n:inua ¥ Temologﬁec ==
Director de Mejora Continua y Normativa la informacidn o= 3 -
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o] eivan P‘Ei‘:t‘:;’ade Descripcion de Actividad | Responsable | = gurio %
realizada en la actividad 2, | Pablico  del | numerado o
mediante la  inspeccion | Servicio Carga
determina si el o los| Postal Oficial | inspeccionada no
paquetes que presentan | del Ecuador. | correspondiente
novedad contintan el a categoria B
proceso de despacho en
categoria B conforme Ila
actividad 5, caso contrario
procede  conforme la
actividad 4.

4. | Separa carga | Carga Separa carga de otra | Técnico Carga separada

de otra | inspeccionada | categotia o destino | operador del
categoria o | no aduanero detectada | SENAE y | Pasa a proceso
destino correspondien | mediante la  inspeccién | representante | de otra categoria
aduanero te a categoria | realizada en la actividad 3. del Operador | o destino
B Pablico  del | aduanero
Servicio
Postal Oficial
del Ecuador
5. | Transmite Carga Transmite declaraciéon | Operador DAS receptada
declaracién | inspeccionada | aduanera simplificada | Pablico  del
aduanera conforme con | (DAS) de los paquetes | Servicio
simplificada | informe  de | postales, adjunta informe de | Postal Oficial
(DAS) inspeccion inspeccién numerado. del Ecuador
numerado
6. Realiza DAS Realiza aforo documental, | Técnico DAS conforme o
aforo receptada verifica que los paquetes | operador del | DAS con
documental detallados en la declaracién | SENAE novedades
se encuentren también
detallados en un informe de
inspeccion numerado
adjunto.
Si los paquetes detallados
en la declaracién constan en
un informe de inspeccién
numerado procede g
conforme la actividad 8, “:5" S
caso contrario  procede =5 2
conforme la actividad 7. =1
7. | Corrige DAS con | Corrige declaracién | Técnico DAS confort;;eE =2
declaracién | novedades aduanera simplificada | operador del =3
aduanera (DAS) si como resultado | SENAE k
=
. Elaborado Revisado Aprobado :_‘3” l—-
==
Jefe de Calidad y Mejora Continua =d ==
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologifdé = ==
Director de Mejora Continua y Normativa la informacién f'_-i“ SE B2
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Ne:| sicandig Prgj:;gade Descripcion de Actividad | Responsable ng:;;g de

simplificada del aforo  documental
(DAS) realizado en la actividad 6

se determina que uno o mas

paquetes no constan en un

informe de inspeccion

numerado, eliminando la(s)

serie(s) correspondiente(s) a

dicho(s) paquete(s), luego

procede  conforme la

actividad 8.
Realiza DAS Realiza registro y cierre de | Técnico DAS salida
registto  y | conforme aforo. operador del | autorizada
clerre de | SENAE
aforo
Salida  de | DAS  salida | Salida de paquetes | Operador Carga liberada
paquetes autorizada asociados a la DAS con | Publico  del

estado salida autorizada. Setvicio

Postal Oficial
del Ecuador

6.4. Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paquetes categoria “B”)
sin control intrusivo al ingreso de paquetes en el Centro de AcopiO.

No | Actividad | Producto de i 5 ¢ Producto de
Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
Pesa Carga sin | Pesa paquetes y verifica su | Operador Carga clasificada.
paquetes y | clasificar valor de acuerdo a los | Publico  del
verifica  su formularios CP71, CP72 o | Servicio
valot CN23 adheridos a los | Postal Oficial
mismos, al momento del | del Ecuador
ingreso al centro de acopio, '
separa  los que por
caracteristicas de peso y
valor seran declarados en
categoria B.
Transmite Carga Transmite declaracion | Operador DAS receptada_ :
> . . . RT] = 2] aQ
declaracion | clasificada aduanera simplificada | Pablico  del o5 . o
. ox =3 b S el
aduanera (DAS) de los paquetes | Servicio e ﬁ},-‘?
simplificada postales. Postal Oficial Slad.g M
SRS e
(DA del Ecuador = 3 &
. z . . ’ % - - 1
Realiza DAS Realiza aforo no intrusivo, | Técnico DAS confornye. @-‘4 i o
= e
e L} B
- ‘H“.E
Elaborado Revisado Aprobado = &L
= e
Jefe de Calidad y Mejora Continua e T
Analista de Mejora Continua y Nosmativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologiade: 5§35 = =2y
Director de Mejora Continua y Normativa la informacién [N = B ‘..‘—'E 165
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No | Actividad | Producto de g - Producto de
Descripcion de Actividad | Responsable .
Entrada Salida
aforo no | receptada verifica que los paquetes | operador del | DAS con
intrusivo detallados en la declaracion | SENAE novedades
correspondan a lo que se
visualiza en la maquina de
rayos X.
Si los paquetes detallados
en la declaracion no
presentan novedades
procede conforme la
actividad 5, caso contrario
procede conforme la
actividad 4.
4. Corrige DAS con | Corrige declaracion | Técnico DAS conforme
declaracién | novedades aduanera -simplificada | operador del
aduanera (DAS) si como resultado | SENAE
simplificada del aforo no intrusivo
(DAS) realizado en la actividad 3
se determina que uno o mas
paquetes no corresponden a
la  categoria  declarada,
eliminando la(s) serie(s)
correspondiente(s) a
dicho(s) paquete(s), luego
procede  conforme la
actividad 5.
5. | Realiza DAS Realiza registro y cierre de | Técnico DAS salida
registto  y | conforme aforo. operador del | autorizada
cierre de SENAE
aforo
6. |Salida  de| DAS  salida | Salida de paquetes | Operador Carga liberada.
paquetes autorizada asociados a la DAS con'| Pablico del )
estado salida autorizada. Servicio
Postal Oficial
del Ecuador
o ==
=es e
SR
o B, |
ey
et bad =Y
—_—
_ -
=<
- A
— =
[
—LF —
e
=
Elaborado Revisado Aprobado =
b=
Jefe de Calidad y Mejora Continua == =
Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologizde 5 "
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6.5. Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico

Postal (Paquetes categoria “C”,

“D”’ “E” Y “FS’)
No| Actividad | Producto | 1ooripcion de Actividad | Responsable | © g °°
1. | Pesa paquetes | Carga  sin | Pesa paquetes que serin | Operador Carga sin DAS
clasificar declarados en categoria | Piblico  del
distinta de la B. Servicio
Postal Oficial
del Ecuador
2. | Transmite Carga  sin | Transmite declaracién | Operador DAS receptada
declaracion DAS aduanera simplificada | Publico del | - e
aduanera (DAS) de los paquetes | Servicio
simplificada postales, adjunta la factura, | Postal Oficial
(DAS) soporte de valor o los | del Ecuador
formularios CP71, CP72 o
CN23, y demas
documentos de
acompafiamiento y soporte
que sean necesarios para el
cumplimiento ~ de  las
formalidades aduaneras
aplicables al régimen.
3. | Realiza aforo | DAS Realiza aforo de acuerdo al | Técnico DAS conforme
receptada canal asignado para el |operador del | o DAS no
efecto. Si como resultado | SENAE conforme

del proceso de aforo no
detecta novedades, procede
conforme la actividad 10,
caso contrario conforme la
actividad 4.

I00R

EUJ IA
2019

Si como resultado del

proceso de aforo determina

que el peso o valor

declarado de la(s
: O | savo waciL b v oo e

rflerl:cancia(s) suPera(n) 0s CERTIFICO QUE JES/FIEL COPA DF L4

limites establecidos para -

este régimen, o detecta (41 DUANA 17 JuL
: - sl
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Actividad

Producto
de Entrada

Descripcion de Actividad

Responsable

Producto de
Salida

importacion, procede
conforme la actividad 8, si
solo una parte de las
mercancias no puede
continuar con el proceso de
despacho, procede
conforme la actividad 9.

aforo

Registra
informe

notifica
observacion

DAS

conforme

no
de

y

Registra informe de aforo y
notifica  observacion de
justificaciones al Operador
Publico del Servicio Postal
Oficial del Ecuador.

Técnico
operador
SENAE

del

DAS observada

Presenta
justificativos

DAS

observada

Presenta justificativos a las
novedades detectadas como
resultado del aforo
realizado en la actividad 3.

El tramite tendra el estado
de observado hasta que se
presenten los justificativos
que permitan el levante de
la observacion, una vez
receptados los justificativos
el técnico procede
conforme la actividad 6.

Operador
Publico
Servicio
Postal Oficial
del Ecuador

del

DAS observada
con
justificativos
presentados

Revisa

justificativos

DAS
observada
con
justificativos
presentados

Revisa justificativos
presentados por el
Operador ~ Publico  del
Servicio Postal Oficial del
Ecuador, si los justificativos
son aceptados  procede
conforme la actividad 10,
caso contratio conforme la
actividad 7, 8 o 9 segin
corresponda.

Técnico
operador del
SENAE

DAS conforme
o DAS no
conforme

Realiza
correcciones a

la DAS

DAS
conforme

no

Realiza cortecciones a la
DAS si los justificativos
presentados en la actividad
5 no subsanan la
observacion generada
durante la actividad 3,
después de  corregida
procede  conforme Ia

Técnico
operador del
SENAE

DAS conforme

0t LA COF

N

ST s

FIEL COPiA

UTRUU

PARIA s s r e -

Elaborado

Revisado

Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

_Director de Mejora Continua y Normativa

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de &
la informacién
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Do/ sctdad dzfgfl‘:r‘;‘ga Descripcién de Actividad | Responsable | © ‘°§$§§ de
actividad 10.
8. | Realiza DAS no | Realiza rechazo de la DAS | Técnico DAS rechazada
rechazo de la | conforme una vez emitida la | operador del
DAS autorizacion de rechazo. SENAE
9. | Realiza DAS no | Realiza  separacién /| Técnico Catga separada
separacién /| conforme fraccionamiento de carga de | operador del
fraccionamien otto  destino  aduanero | SENAE
to de carga de detectada mediante el aforo
otro destino realizado en la actividad 3.
aduanero
10. | Realiza DAS Realiza registro y cierre de | Técnico DAS cerrada
registro y | conforme aforo. operador del
cierre de SENAE '
aforo
11. | Paga DAS cerrada | Paga liquidacién de tributos | Importador -u | DAS salida
liquidacién emitida. Operador autorizada
Piblico  del
Servicio
Postal Oficial
del Ecuador
12. | Salida de | DAS salida | Salida de paquetes | Operador Carga liberada
paquetes autorizada | asociados a la DAS con | Pablico  del
estado salida autorizada. Servicio
Postal Oficial
del Ecuador
STRYICID NACIONAL OF A0uews re( ruano
CERTIFCO QUE. 6 FIEL COPiA CF LA CO7i
_(fl_r’i i ) 17 JuL 2019
SECRETARIA GENERAL SENAE. . ..
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7. FLUJOGRAMAS

7.1. Despacho de mercancias desde Zona de Distribucion

SENAE

Y PE——

5 o 4
Lisomu peaa ingsrlei?;s::na salﬁildzhdgf?:m —@
cantidad de buktos st

: de distribucion de distribucion

v

distribuciéon

Operador de la zona de

& @

4, Genera guia de
distribucion

Despacho de mercancias desde Zona de Carga Aérea

5.Retira carga
postal de zona de
distribucion

Operador Publico del
Servicio Postal Oficlal

SERVICID NACIGNA

€ ATUIKE PEL Eruanon

roTicn 5
CERTIF BIL fie i n et
(HCO QUe~ B8 FIEL COPH D€ L4 (37ia
2._'-‘03.-.!:.
SELRCTIo0N
SECRETAMIA GENERAT ST UL 015
GENERAL SENAE. . __
Elaborado Revisado Jff Aprobado
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7.2. Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paquetes categoria “A”)

o
=
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% iNovedades?
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2

3
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5 |3 Mo
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s |Eu 793, Inspecciona S.Separacargade _ |

5 &3 mercancia otragategoiao 15

g. T fisicamente Si destino aduanerozq _
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a §§ (Movedades? = A
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&5 ==
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7.3. Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paquetes categoria “B”)
con control intrusivo al ingreso de paquetes en el Centro de Acopio.

A
E :Novadades?
] 2.Inspecciona /\ si & 3. Inspecciona
+ mediante medio ro P ia fisi
3 rtrsive \\ / mercancia fisicamerte
g
o -
3 &
5 1 4,Separa cargade
Mo iMovedades? otra categona o
% / destino aduanero
o

Mo

1.Pesa paguates v
verifica su valor

ﬁg} S. Transmite ]
< declaracion aduanera
simplificada [DAS) ]

5

L

Operador Plblico del Servicio Postal Oficlal

Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paguetes categoria “B7)

i r:"%9. Salida de
Informe de paquatas
inspeccion
numerado
6921 Verifica informe
de inspaccion Conforme
6. Realiza aforo i W of 8. Realizaregistroy
documental g ’l cierre de aforo
g No Conforme
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crow ] 1] o
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7.4. Despacho de mercancias bajo el régimen de Trafico Postal (Paquetes categoria “B”)
sin control intrusivo al ingreso de paquetes en el Centro de Acopio.
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7.5. Despacho de mercancias bajo el régimen de

Trafico Postal (Paquetes categoria “C”,

GTY? Y o, KR
D?, “E” y “F”)
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8. INDICADORES

Se han definido los siguientes indicadores de gestién, que servitin para la evaluacién y control del
proceso descrito en este manual, los cuales son responsabilidad de los jefes de Procesos Aduaneros
— Correos del Ecuador.

Noeh Restilod Instrumento o

# i o Pirettos de Mediidm técnica de Periodicidad

Indicador deseable 5
recoleccion

Sistema de Data
Watrehouse
Tiempo protnedio TiempF) transcurrido Reporte>Consult:':1
entte el cierre de aforo de de Reportes Usuatio

<14
de despacho de la DAS de categoria “B” =1 (%1a Comun>Nombre de Mensual
paquetes en

habil
categoria “B”

y la aceptacién de la Reporte:
DAS. CONTROL DE
TIEMPOS DE
CARGA POSTAL

Sistema de Data
Warehouse
Tiempo promedio| Tiempo transcurrido Reporte>Consulta
de despacho de | entre el cierre de aforode | _ 2 dias de Reportes Usuario
2 paquetes en la DAS de categoria “C”, ‘hibiles Comun>Nombre de | Mensual
categotia “C”, “D”,“B”y“F’yha Reporte:
“D”, “E”y “F” | aceptacion de la DAS. CONTROL DE
TIEMPOS DE

CARGA POSTAL

Qfgl’rrf‘m Wi I.lili n f{"'i'”"* Nl rn|nan

Ctnlhluﬁﬂ £ ES| FIEL COPiA OF LA COFIA
(f:j;nn,\u ﬁf%?;j[_ 2015
SECRETARIA GEN LSENAE. oo
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9. ANEXOS

9.1. Anexo 1.- Formato de Solicitud de Inspeccién y Autorizacion de Salida de Mercancias
Categoria “A”

MEMBRETE DE LA EMPRESA

SOLICITUD DE INSPECCION Y AUTORIZACION DE SALIDA DE MERCANCIAS
CATEGORIA “A” No.

Ciudad, -----

Sefior ---- (Profesidn)
----- (Nombre y Apellidos)
Jefatura de Procesos Aduaneros — Correos del Ecuador o su delegado

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Ciudad.-

Yo, - (Nombres y Apellidos), -—-- (Cargo que desemperia en la empresa o con relacion a ésta) de la empresa, quien
actta por la empresa ----- (Ragdn Social) ubicada en la ciudad de - (Direccion Completa), con nimero de
R.U.C. No. XXXXXXXXXXXX, atenta y respetuosamente solicito se sirva autorizar la SALIDA de
las mercancias categoria “A”, arribado en el vuelo No. ---, con fecha de artibo --/--/----, de la aerolinea
—————— , de las mercancias detalladas a continuacion:

p ' PESO PESO BULTOS BULTOS
NUMERO DEMEN MANIFESTADO RECIBIDO MANIFESTADOS RECIBIDOS
Atentamente,
- (Nombre y Apellidos)

----- (Cargo que desemperia en la empresa o su relacion con esta)

OBSERVACIONES

Autorizacion del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador N° xxxxx
Una vez realizada la inspeccion y al determinarse que la mercancia corresponde exclusivamemte=%

'
’ , . . . . " L v !
mercancias categoria “A”, se autoriza la salida de los --- (indicar cantidad de bultos) bultos de la referencia= 2  + !

== !
. =3 ot 7 “_Er
Fecha de recepcién: / / (dd/ mm/ aaaa) <=3 0 3
Fecha de autorizacién: i (dd/ mm[ aaaa) === o
:_.: -:7 <L
: y 02
= il
Firma y sello e : =
Nombre Autorizante = : 5
[ dn } =

25
Elaborad Revisad Aprobado = i
2 o evisado proba =P =21
ot 2510
Jefe de Calidad y Mejora Continua =5 =Rl
Analista de Mejora Continua y Normativa . Director Nacional de Mejora Continua y Temobma; —N : (5]
Director de Mejora Continua y Normativa la informacion

DEBE SER USADO PARA OTROQ PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON
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9.2. Anexo 2.- Formato de informe de inspeccion de paquetes a declararse en categoria B

INFORME DE INSPECCION DE PAQUETES A DECLARARSE EN CATEGORIA “B”

No.

Ciudad, ----- (Fecha)

El presente informe detalla los nimeros de documentos de transporte (guias aéreas) de los paquetes
que fueron sometidos a una verificacién mediante un equipo de inspeccién no intrusivo, producto de la
cual se determina si existen impedimentos, con tespecto a naturaleza y cantidad, para que puedan
acogerse 2 la categoria B del régimen de excepcién Trafico Postal.

PAQUETES CON INSPECCION CONFORME

No. | # Doc. Transporte | No. | # Doc. Transporte | No. | # Doc. Transporte | No. | # Doc. Transporte
1 6 11 16
2 7 12 17
3 8 13 18
) 9 14 19
5 10 15 20

PAQUETES CON INSPECCION NO CONFORME

No. | # Doc. Transporte Observaciones

2| b=

Nota: Este documento no exime del cumplimiento de las formalidades aduaneras a ningin paquete
detallado en el mismo, ni impide la ejecucion de otro tipo de control concurrente sobre ellos.

Fecha de emision: / / (dd] mm/ aaaa) ==, | E
— ' ‘_
=8 i
o . . ceagy LE
Por el Operador Publico del Servicio Postal Por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuad L > ] =
el = 1
=) Vg
= o b
3
TV
L L
= p ’;—1—:
- - —. i _—.
Firma y sello Firma y sello = 5
== :

Nombre Nombre -

=2 >

==

Elaborado Revisado Aprobado

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Analista de Mejora Continua y Normativa Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de

Director de Mejora Continua y Normativa la informacion
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TRAMITE NORMAL

047 PUBU than,

Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0384-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015

Asunto: Publicacion en el Registro Oficial -Expedir el procedimiento documentado
denominado "SENAE-ISEE-3-2-010-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
MODIFICAR INFORMACION DEL USO (GENERAL)

Sefior

Hugo Del Pozo Barrezueta
Director del Registro Oficial
REGISTRO OFICIAL

En su Despacho

De mi consideracion:

en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus'respectivos anexos y 01
CD, de la RESOLUCION Nro. SENAE-DGN-2015-0542-RE, Suscrita por el Econ. Pedro
Xavier Céardenas Moncayo - Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, mediante la cual RESUELVE:

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda p;)ﬁeder con la publicacién

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-010-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DEL USO (GENERAL)”.

Con sentimientos de distinguida consideracion.

Atentamente,

..-r—-1n- ....‘ "‘.'-'""’_\r

Documento firmado electronicamente . 5 1 R AGO zmlj
Srta. Ing. Ana Patricia Ordofiez Pisco _ T e
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL ; HOR, Vﬁ-ﬂm HRALn S

Referencias:
- SENAE-DGN-2015-0542-RE

Anexos:
- SENAE-ISEE-3-2-010 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA Modificar informacién del uso
(General).doc
- SENAE-ISEE-3-2-010-V1.PDF

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

* Documento generado por Quipus . WWW, aduana.gﬂb.ec - 12 }
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2015-0384-OF

Guayaquil, 17 de julio de 2015
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Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0542-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador
expresamente seflala que son entidades del Sector Piblico, los organismos y entidades
creados por la Constitucién o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacion de servicios pablicos o para desarrollar actividades econémicas asumidas por
el Estado.

Que gl articulo 227 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador sefiala que la

administracién piblica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacion, participacién, planificacién, transparencia y evaluacion.

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

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

Codigo y su reglamento...”

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

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

www.aduana.gob.ec 13
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Resolucién Nro. SENAE-DGN-2015-0542-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucién y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Codigo Orgénico

de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

“SENAE-ISEE-3-2-010-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DEL USO (GENERAL)”.

Notifiquese del contenido de la presente Resolucién a las Subdirecciones Generales,

Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la P4gina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccién de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacion de la presente resolucion junto

con el referido “SENAE-ISEE-3-2-010-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
MODIFICAR INFORMACION DEL USO (GENERAL)” en el Registro Oficial.

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

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional

g K de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.
S= i

=2 § i

=3 '3 7 :

= % Documento firmado electrénicamente

-

== ~ Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
= = DIRECTOR GENERAL

= 1

= : ';?1 Anexos:

E,E :E;_ - SENAE-ISEE-3-2-010 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA Modificar informacion del uso
Eg-gﬁ_j (General).doc

e et ] - SENAE-ISEE-3-2-010-V1.PDF

e <7y 5

== Efauw

e

o]

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0542-RE

Guayaquil, 09 de julio de 2015

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

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

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informético 2

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

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia

—

Director (subrogante) de la Direccién de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Oscar Xavier Pingel Velasco

Director (subrogante) de la Direccion de Tecnologias de la Informacién

cfrf/MM/rdmm/np/lavf

SERVICIO/NACIONA
CERTIFIGA QUE £

L DE ADUANA DEL ECUAOOR

FIEL CUPMHP SQ'URQHHQr

e e | e oyt

SECRET RIA GENERAL SENAE_

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccién General - Av 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
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Codigo:
SENAE-ISEE-3-2-010
Version: 1
Fecha: Jun/2015
Piginalde1l

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR

v s INFORMACION DEL USO (GENERAL)

ECUAPASS

A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-3-2-010-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DEL USO (GENERAL)

JUNIO 2015

SERVICID NACIONAL DE ADMMA PE| rrusnop
CERTIFICO QUE ES FIEL COPIA Db Lh Cor
17 JuL 2015

e e e W R M e e e e e rm W

GENERAT SENAES C

———

Elaborado Revisado Y Aprobado

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

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCU M[—".E‘IG'I'{ ), 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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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE;E%‘?'Z'MO
e, INFORMACION DEL USO (GENERAL) Fecha: Jun/2015
Pégina 2 de 2
HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcion Modificar informacién de uso (General)
Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para realizar la modificacion de los datos de usuario General

a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién 3.2.3 Modificat informacion del uso.
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
Direccion Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Elaboracién
Ing. César Fernando Romero .
Analista de Mejora Continua y Nermativa Inform.a(:loﬂ

Direccion Nacional de Mejora

X Continua y Tecnologias de la Revision
Ing. Maria Isabel Moncayo .
Jefe de Calidad y Mejora Continua Iﬂfomcloﬂ

Direccién Nacional de Mejora

X Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Econ. Ruben Montesdeoca T
Director de Mejora Continua y Normativa Iﬂfomlaclon

Aectualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razon Responsable
1 Junio 2015 Versién Inicial Ing. César F. Romero

ﬁmlud [id ES HtL {.-[H’JH I\EL L;\ EGIiA
17 JUL W0

o em TS P M SN M B D SR TR S ED ED

RAL SENAES 22w

SLCRE:TARlA

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE £
SER U354 \DO Fr \RJ\ UIRO "f{{ POS ST ) AL PREVISTO. G - 38 IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO v

EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB - ECUAPASS

el

SRIFICARSU W K’vl“ NCIA COMPAR/ \\l)('J f:()-.
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Cadigo
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SN e
?&"%‘H-‘R INFORMACION DEL USO (GENERAL) Fecha: Jun/2015
Pigina 3 de 3
INDICE
1. OBJETIVO....... 4
4, CONSIDERACIONES GENERALES......c.ccccvvrvveeens R A R R R S ssvississisnannd
5. PROCEDIMIENTO..... . - .
6. ANEXOS .. R P AN upsansatanssrEnsuyrensesstheane 10
ernm'p 11fr\p 11“ rr i" r1]“ r\” P‘;“!flﬁﬂq
CERIIFICO ﬂdt Eb HEL rJHnﬁ. ot U\ Cﬂl ;
G s
SECRETARIA GENERAL SElAL aa s
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
EL SERVICIO NACIONAL IJE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EI CUAL NO DEBE -

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DIiST
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Cédigo:
" INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAT-ISEB 200
o INFORMACION DEL USO (GENERAL) O -
SENAE Pigina 4 de 4

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la modificacién de los datos de usuario
General a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién 3.2.3 Modificar informacion del

uso.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos aquellos usuarios registrados en el sistema Ecuapass como tipo “General”.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los todos aquellos usuatios registrados en el sistema Ecuapass como tipo

“General”.

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

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

4.1.2. ID.usuatrio: Es el usuario con el que hace log in al sistema Ecuapass y que no es
modificable
4.1.3. Nombre Usuario: Es el nombre de la persona que administra este usuario.
4.1.4. Senae Correo Electrénico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de — i
cotreo de Ecuapass y su estructura es ID.usuario@correo.aduana.gob.ec y no €53 : o
. =2 w i i
modificable. £. =3 ! H
_ _ _ £ o &
4.1.5. Catalogo: Se denomina a la lista desplegable de opciones predeterminadas que se.—~ = !X
encuentran junto a un campo. = ST g
4.2, Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios: S '
— i
[ 1 <L

4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuenttan=

)

. - v . . EO = =='/h
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no pernfite > Ilig
=i =k
e = Lu
Cat b e i1 0D

o« >

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5E RESERVA EL DF.RE'.Ci 10 DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 2
SER USADC PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO Y
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEBD ECUAPASS
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE;E?&"’*“““
i INFORMACION DEL USO (GENERAL) Fecha: Jun/2015
Pigina 5 de 5

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

4.2.2. Para poder utilizar los servicios generales y modificar la solicitud del uso a través del
portal, la solicitud del usuario debe estar aprobada y el usuatio debe haber iniciado la
sesion.

5. PROCEDIMIENTO

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

IDIOMA ESPANOL | - |ID.USUARIO CFROMEROL CONTRASENA [*+*=7+=i+= TRl | o certificado)
4 4 - iy Selickud del uso 7Buscar ID/feinicho de clave

EQUADASS

5.2. Seleccionar la opcién 3.2.3 Modificacion informacién de uso:

= 2.1 Guisda usa

+ 3.2.3 Modificar informacion del uso

> 3.4 Praguntas frecuentes

> 3.6 Reposttorio de archivos

» 3.11.1 Mi pagina

» Resuitzdo de solictud dei uso

5.3. Aparecera la pantalla “Modificar Informacion del uso” en la cual se escoge la opcién
“Modificar informacién del uso (General)”.

@ Modificar informacion del uso{General)
iw El usuario general pusda utilizar bos servicios de Informacion conv consulta 42 informacion publica, mi pagina, ste.

5.4. Se visualizara la pantalla de edicién, en la cual se presentan los siguientes campos para set

modificados:

SERVICIO NACIONAL DE ADUINA DSL ECUADOR

CERTIFICO QUE BS FIEL COPIA DE LA COFIA
(T 17 UL s
Y
SECRETARIA BENERAL SENAE. oo

Elaborado Revisado Ap¥heds
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECIHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE 5
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADGEN LA WEB "~ EGUAPASS
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Modlﬁcar informacidn del tso(Gmerai)

. iD.usuario

Do Identificacion {csnum OE IDENTIDAD
:* Hombra Usuano 5_CESAR FERNANDO ROMERO
:' \,amn“l‘.a nm:wr |
Contrasena
:-*?regunns de Clavel
* Rr"z.g.a.mus de C"iave2

= Praguntas de Clavaed

“» Pais
| Provincia

‘= Diraceidn

« Telefonol

Celular

* Cormreo Eiectrr:mco

* Conﬁmamn de corres eiectranmo

Cambio de clave

{ Curﬁm!a::m de Contragena
LUGAR DE MACIMIENTO DE SU PAPA? i Rvpm?.& de Chaval LOIA

HES DE mcmzenw DE SU MAMA? q;-nuesza de Ciave2 wue

) = Regpuesta de C-aws ROI0 i

C"ci__?g_g_{nhar disponibiidad

SENAE Comu Elactronice | CFROMEROLECORREC.ADUANA.GOB.EC Réc:bnr mensaje SHS : < Recibir ® No recibir

Solicitud de ba

Nombre de Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, deberd proceder a dar de baja a este usuatio
como se indica en el punto 5.7 del este instructivo y crear uno nuevo.

Contrasefia anterior: En caso de querer cambiar la contrasefa, ingrese la contrasefia
anterior y haga clic en el botén “cambio de clave” para activar los campos para la nueva
contrasefa.

Contrasefia: Escriba la nueva contrasefia que usara.

Confirmacién de contrasefia: Escriba nuevamente la contrasefia que usara en adelante.
Preguntas/Respuestas Clave: Seleccione de los catilogos 3 diferentes preguntas y
escribir sus respuestas. Este campo solo reconoce texto en mayusculas.

IMES QUE TE CASAS]
{231ES QUE TE CASABTEY

|¢L'JG R DE NACIMIENTO DE SU PAPA?
LCOLEGIO BN EL QUE ESTUDIO 3ER ANO DE SEi

& Pragoniss de Clgvel

=
« Pregunias de Clavel [

* Praguntas de Claved

= Pais
. LHOMBRE DE 5U RASCOTA?
Privncld
i = i_NBHERC PEVORITO? i
£l s

e :Mes que te casaste?

e :Lugar de nacimiento de su papa?

e :Colegio en el que estudi6 3er afio de secundaria?

e :Nombre de su mascota?

e :Numero Favorito?

o (Iglesia donde se cas6? SEQVICIN WACIONAL BF ADIIMA T coninng

e .Pais que le gustan: visitar? CERIIFICO QOE S FIEL COPIA CF LA COFl

e :Comida Prefelnda. (Lm“ 17 JuL 20

e :Apodo preferido? e L _
SECRETARI ERAL SENAE. Lo

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACION .‘\I., DE ADUANA DEL ECUADOR 5E RESERVA EL DE
SER USADQ PARA OTRO PROPOSITO DISTI

STE DOCUMENTO, L. CUAL NO DEBE
O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
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Codigo:
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Version: 1
Fecha: Jun/2015
Pagina 7 de 7

e :Mes de nacimiento de su mama?

e Pais: Seleccione el pais en al que pertenezca este usuario

Seleccidn-

» Pals
Pravincia ANDCRRA
- Licatsits EMIRATOS ARABES UNIDOS
s Taléfonol AFGANISTAN
2 ANTIGUA Y BARBUDA
Celular
ANHGUILLA
* Correg Electyonico
ALBANIA

+ Confirmacion de corren alectron

Andorra

Afganistin

Anguilla
Albania
Armenia
Angola
Antartida
Argentina

Antigua y Barbuda

Emiratos Arabes Unidos

e Provincia: Seleccionar la provincia a la que pertenezca el usuario

Provincia --Seleccion--
* Direccidn AZUAY
# Teléfonol BOLIVAR

Celular CANAR

% CARCHI
* Correo Electronico
5 COTOPAX]
= Confirmacion d8 carreo electron
CHIMBORAZO
SENAE Corres Eledtronicy z

[ivlisd

|

4

e Azuay
e Bolivar
e Canar
e (Carchi
e Cotopaxi FEDUIR {
. StRVICID MACEONAL DE ADUINA PSL CCUADOR

’ glgnborazo CERIIFICO QUY ES FIEL COPHA OF Lk COPIA

ro JipuaRA 17 JuL 2015
e Esmeraldas R e AR
o S SECRETARMY GENERAL SENAL. - o v
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Mormativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITCO DISTIN

ECUADOR SE RESERVA EL DF:',RE;CT--IU DE ESTE DOCU
TO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO

MENTO, EL CUAL MO DEBE

4
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e Imbabura

e Ciudad: Seleccione la ciudad que cotresponda a la provincia que seleccioné previamente.

Losalecciones
- 4 sGalecribm-

[ELOY ALFARD

lBaLac

CHONGON
S EL EMPALME
1 SUAYAQUIL

e Eloy Alfaro

e Balao

e Chongdn

El Empalme

Guayaquil

San Jacinto de Yaguachi
Daule

Balzar

Milagro

Samborondén

e Teléfono 1, Teléfono 2: Ingrese los nimeros de teléfono de contacto, incluyendo el
cédigo de area. Estos campos solo permiten el ingreso de hasta 14 niimeros en formato
OXIXXXXX.

o Celular: Seleccione el operador de telefonia mévil y luego digitar el nimero de celular en
formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros.

e Cotreo electronico: Permite el cambio del correo electrénico asociado a esta cuenta y su
disponibilidad de uso debe ser comprobada haciendo clic en “verificar disponibilidad”.
Una vez que se haya verificado la disponibilidad del cotreo, este no podra ser modificado
nuevamente.

5.5. Una vez concluidas las modificaciones, se debe hacer clic en el botén “modificar”. Aparecera
un mensaje de confirmacién de guardado:

UACIDHAL DE ADUIMA DEL ECLADOR

It S FEL COPWA DE Lh GO

17 JUL 09
SECRETARI NERAL SENAE. caw
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Notmativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa

EL SE]{\-"ICTO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 5E RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCL MENTO, EL CUAL NO DEBE
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5.6. Al hacer clic en “Si” aparecera el siguiente mensaje de confirmacion:

|

5.7. En caso de querer dar de baja su usuario, se debe hacer clic en |_Solicitud de baja |jonde
aparecera la pantalla que se muestra a continuacién:

Solicitud de desactivacion X

ID.usuario : CFROMERO1

Nombre Usuario : CESAR FERNAMDO ROMERQ

Doc. Identificacion : 0924555212{CEDULA DE IDENTIDAD)
Mativo

Cambic completo

« {Quiere registrar la solicitud de retiro?

5.8. Se debe escribir el motivo de su solicitud y luego hacer clic en “Solicitud de Baja”. Aparecera
el mensaje de confirmacién siguiente:

i‘rrllrrrp lfll‘ pp [ rr In,nvl rurl r\..lnqq

ELMH!UU BU E HH. FG’JJH ut LH EJHIA
17 JUL 200

Solicitud de retirc se ha completado

" Aceptar

- e

SLCRETARI GENERAL .:I: #m_._

Elaborado Revisado Aprobglio
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y MNormativa
EL SERVICIO NACIONAL DE \UL ANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DERE ~

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO C@ON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB EC APJPSS o .
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Caédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE;E?E;} 2:010
oo INFORMACION DEL USO (GENERAL) ek s
Pigina 10 de 10
6. ANEXOS

No hay anexos.

SIRNCID HACIVHAL OF ACIARA P5L E2UA00R

CEKIIFIGO QUK ES HEL COria Ct LA COViA

('J.-.nuua 11 JUL fmﬁ
Rk PP ———
SECRETARIA RAL SENAL . caa
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Continua y Normativa
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CORTE
| CONSTITUCIONAL
DEL ECUADOR

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

El Registro Oficial basado en

el articulo 227 de la

Constitucion de la Republica

\ del Ecuador, en donde se
establece que“la
administracion publica
constituye un servicio a la
colectividad que se rige por
los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia,
desconcentracion,
descentralizacion,

fr REG\STRO OFIC

BlERNO DEL ECUADOR

Afio 1 - N2 1

Quito, viernes 1° de
abril de 2016

e . s
B coordinacion, participacion,
st 12 decauie transparencia y evaluaciéon”;

ha procedido a crear la

gt publicacion denominada
watosca N 20 10 g

MW“,,.» "Edicion Juridica” la misma
Mﬁ'm.,

que contiene los Recursos de
Casacion emitidos por las
diferentes salas
especializadas de la Corte
Nacional de Justicia. Esta
edicion, se encuentra al
alcance de toda la ciudadania,
de forma gratuita, en nuestra
pagina web, accediendo al
link “Edicién Juridica”.




