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SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 
 

Nro. SENAE-DGN-2013-0331-RE 
 
Guayaquil, 30 de agosto de 2013 
 

DIRECCIÓN GENERAL 
 

Considerando: 
 

Que el numeral 3 del artículo 225 de la Constitución de la República 
del Ecuador expresamente señala que son entidades del Sector 
Público, los organismos y entidades creados por la Constitución o la 
ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestación de 
servicios públicos o para desarrollar actividades económicas 
asumidas por el Estado. 
 

Que el artículo 227 de la Constitución de la República del Ecuador 
señala que la administración pública constituye un servicio a la 
colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, 
calidad, jerarquía, desconcentración, descentralización, 
coordinación, participación, planificación, transparencia y 
evaluación. 
 

Que en el Capítulo I, Naturaleza y Atribuciones, Título IV de la 
Administración Aduanera, regulado en el Código Orgánico de la 
Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento 
del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se señala: 
“El servicio de aduana es una potestad pública que ejerce el Estado, 
a través de Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio 
del ejercicio de atribuciones por parte de sus delegatarios 
debidamente autorizados y de la coordinación o cooperación de 
otras entidades u órganos del sector público, con sujeción al 
presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operación y 
procedimientos, y demás normas aplicables...”. 
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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 l) del 
Art. 216 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e 
Inversiones, “... l. Expedir, mediante resolución los 
reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares 
necesarios para la aplicación de aspectos operativos, 
administrativos, procedimentales, de valoración en aduana 
y para la creación, supresión y regulación de las tasas por 
servicios aduaneros, así como las regulaciones necesarias 
para el buen funcionamiento de la administración aduanera 
y aquellos aspectos operativos no contemplados en este 
Código y su reglamento...” 
 
Que, mediante Decreto Ejecutivo Nº 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 artículo 215 del Código Orgánico de la Producción, 
Comercio e Inversiones; y el artículo 11, literal d) del 
Estatuto del Régimen Jurídico y Administrativo de la 
Función Ejecutiva En tal virtud, el Director General del 
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la 
atribución y competencia dispuesta en el literal l) del 
artículo 216 del Código Orgánico de la Producción, 
Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del 
Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010. 
 
 

Resuelve: 
 

PRIMERO.- Expedir los procedimientos documentado 
denominado: 
 
1.- “SENAE-ISIE-2-3-063-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CORRECCIÓN DE 
AGRUPAMIENTO COURIER” 
 

2.- “SENAE-ISIE-2-3-064-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO/CORRECCIÓN 
MANUAL DE SALIDA DE ZONA PRIMARIA” 
 

3.- “SENAE-ISIE-2-3-065-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA DESCRIPCIÓN DE CARGA 
DE SALIDA” 
 

4.- “SENAE-ISIE-2-3-066-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO Y CONSULTA 
DE SALIDA PARA COURIER” 
 

5.- “SENAE-ISIE-2-3-067-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REVISIÓN DE 
CORRECCIÓN DEL INFORME DE INGRESO Y 
SALIDA” 
 

6.- “SENAE-ISIE-2-3-069-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTAS DE INFORME 
DE NOVEDADES” 
 

7.- “SENAE-ISIE-2-3-070-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE 
INVENTARIO DE CONTENEDOR VACÍO” 
 

8.- “SENAE-ISIE-2-3-071-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA ADMINISTRACIÓN DE 
TURNOS POR DEPÓSITOS TEMPORALES 
AÉREOS” 

9.- “SENAE-ISIE-2-3-072-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA ADMINISTRACIÓN DE 
CONSIGNACIÓN” 
 
10.- “SENAE-ISIE-2-3-073-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE SOLICITUD 
DE SALIDA DE CONTENEDOR VACÍO” 
 
11.- “SENAE-ISIE-2-3-074-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA ESTADO DE INVENTARIO 
POR DEPÓSITO” 
 
12.- “SENAE-ISIE-2-3-075-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO Y 
CORRECCIÓN MANUAL DE TRASLADO ENTRE 
ZONAS PRIMARIAS” 
 
13.- “SENAE-ISIE-2-3-076-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA APROBACIÓN DE 
CORRECCIÓN DE SOLICITUD DE TRASLADO” 
 
14.- “SENAE-ISIE-2-3-077-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE 
NOVEDADES DE TRASLADO MERCANCÍAS” 
 
15.- “SENAE-ISIE-2-3-078-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA APROBACIÓN DE 
REGISTRO DE MEDIO DE TRANSPORTE” 
 
16.- “SENAE-ISIE-2-3-079-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE 
DECLARACIÓN ADUANERA SIMPLIFICADA-
TRANSBORDO” 
 
17.- “SENAE-ISIE-2-3-080-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA APROBACIÓN DE 
SOLICITUD DE CORRECCIÓN DE DAS-TR” 
 
18.- “SENAE-ISIE-2-3-081-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE REGISTRO 
DE RE-ESTIBA DE MEDIO” 
 
19.- “SENAE-ISIE-2-3-082-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA ADM. DE ABANDONO 
TÁCITO/DEFINITIVO” 
 
20.- “SENAE-ISIE-2-3-083-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE 
PROGRAMAS DE PATRULLAJES” 
 
21.- “SENAE-ISIE-2-3-084-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE 
PATRULLAJES” 
 
22.- “SENAE-ISIE-2-3-085-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO MANUAL DE 
HORARIO DE PATRULLAJE” 
 
23.- “SENAE-ISIE-2-3-086-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE 
MERCANCÍAS APREHENDIDAS” 
 
24.- “SENAE-ISIE-2-3-087-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO 
JUSTIFICACIÓN DE MERCANCÍAS 
APREHENDIDAS (RECEPTACIÓN ADUANERA)” 
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25.- “SENAE-ISIE-2-3-088-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE DECOMISO 
JUDICIAL” 

 
26.- “SENAE-ISIE-2-3-089-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE DECOMISO 
ADMINISTRATIVO” 

 
27.- “SENAE-ISIE-2-3-090-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE 
JUSTIFICATIVO DEL DECOMISO 
ADMINISTRATIVO” 

 
28.- “SENAE-ISIE-2-3-091-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE ACTO 
ADMINISTRATIVO/TRASLADO DE DECOMISO 
ADMINISTRATIVO” 

 
29.- “SENAE-ISIE-2-3-092-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA REGISTRO DE INFORME 
DE PERITAJE” 

 
30.- “SENAE-ISIE-2-3-093-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE PERITOS” 
 
31.- “SENAE-ISIE-2-3-094-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA APROBACIÓN DE 
PERITAJE” 

 
32.- “SENAE-ISIE-2-3-095-V1 INSTRUCTIVO PARA 
EL USO DEL SISTEMA CONSULTA DE HISTORIA 
DE PERITAJE” 

 
DISPOSICIÓN FINAL 

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

 
Publíquese en la Página Web del Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador y encárguese a la Dirección de 
Secretaría General del Servicio Nacional de Aduana del 
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la 
publicación de la presente resolución junto con el referido 
“SENAE-ISIE-2-3-063-V1 INSTRUCTIVO PARA EL 
USO DEL SISTEMA CORRECCIÓN DE 
AGRUPAMIENTO COURIER”, “SENAE-ISIE-2-3-
064-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA REGISTRO/CORRECCIÓN MANUAL DE 
SALIDA DE ZONA PRIMARIA”, “SENAE-ISIE-2-3-
065-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA DESCRIPCIÓN DE CARGA DE SALIDA”, 
“SENAE-ISIE-2-3-066-V1 INSTRUCTIVO PARA EL 
USO DEL SISTEMA REGISTRO Y CONSULTA DE 
SALIDA PARA COURIER”, “SENAE-ISIE-2-3-067-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
REVISIÓN DE CORRECCIÓN DEL INFORME DE 
INGRESO Y SALIDA”, “SENAE-ISIE-2-3-069-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
CONSULTAS DE INFORME DE NOVEDADES”, 
“SENAE-ISIE-2-3-070-V1 INSTRUCTIVO PARA EL 

USO DEL SISTEMA CONSULTA DE INVENTARIO 
DE CONTENEDOR VACÍO”, “SENAE-ISIE-2-3-071-
V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
ADMINISTRACIÓN DE TURNOS POR DEPÓSITOS 
TEMPORALES AÉREOS”, “SENAE-ISIE-2-3-072-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
ADMINISTRACIÓN DE CONSIGNACIÓN”, “SENAE-
ISIE-2-3-073-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA CONSULTA DE SOLICITUD DE SALIDA 
DE CONTENEDOR VACÍO”, “SENAE-ISIE-2-3-074-
V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
ESTADO DE INVENTARIO POR DEPÓSITO”, 
“SENAE-ISIE-2-3-075-V1 INSTRUCTIVO PARA EL 
USO DEL SISTEMA REGISTRO Y CORRECCIÓN 
MANUAL DE TRASLADO ENTRE ZONAS 
PRIMARIAS”, “SENAE-ISIE-2-3-076-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
APROBACIÓN DE CORRECCIÓN DE SOLICITUD 
DE TRASLADO”, “SENAE-ISIE-2-3-077-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
REGISTRO DE NOVEDADES DE TRASLADO 
MERCANCÍAS”, “SENAE-ISIE-2-3-078-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
APROBACIÓN DE REGISTRO DE MEDIO DE 
TRANSPORTE”, “SENAE-ISIE-2-3-079-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
CONSULTA DE DECLARACIÓN ADUANERA 
SIMPLIFICADA-TRANSBORDO”, “SENAE-ISIE-2-3-
080-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA APROBACIÓN DE SOLICITUD DE 
CORRECCIÓN DE DAS-TR”, “SENAE-ISIE-2-3-081-
V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
CONSULTA DE REGISTRO DE RE-ESTIBA DE 
MEDIO”, “SENAE-ISIE-2-3-082-V1 INSTRUCTIVO 
PARA EL USO DEL SISTEMA ADM. DE 
ABANDONO TÁCITO/DEFINITIVO”, “SENAE-ISIE-
2-3-083-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA REGISTRO DE PROGRAMAS DE 
PATRULLAJES”, “SENAE-ISIE-2-3-084-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
REGISTRO DE PATRULLAJES”, “SENAE-ISIE-2-3-
085-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA REGISTRO MANUAL DE HORARIO DE 
PATRULLAJE”, “SENAE-ISIE-2-3-086-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
REGISTRO DE MERCANCÍAS APREHENDIDAS”, 
“SENAE-ISIE-2-3-087-V1 INSTRUCTIVO PARA EL 
USO DEL SISTEMA REGISTRO JUSTIFICACIÓN 
DE MERCANCÍAS APREHENDIDAS 
(RECEPTACIÓN ADUANERA)”, “SENAE-ISIE-2-3-
088-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA CONSULTA DE DECOMISO JUDICIAL”, 
“SENAE-ISIE-2-3-089-V1 INSTRUCTIVO PARA EL 
USO DEL SISTEMA REGISTRO DE DECOMISO 
ADMINISTRATIVO”, “SENAE-ISIE-2-3-090-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
REGISTRO DE JUSTIFICATIVO DEL DECOMISO 
ADMINISTRATIVO”, “SENAE-ISIE-2-3-091-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
REGISTRO DE ACTO 
ADMINISTRATIVO/TRASLADO DE DECOMISO 
ADMINISTRATIVO”, “SENAE-ISIE-2-3-092-V1 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 
REGISTRO DE INFORME DE PERITAJE”, “SENAE-
ISIE-2-3-093-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
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SISTEMA CONSULTA DE PERITOS”, “SENAE-ISIE-
2-3-094-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA APROBACIÓN DE PERITAJE”, “SENAE-
ISIE-2-3-095-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL 
SISTEMA CONSULTA DE HISTORIA DE 
PERITAJE” en el Registro Oficial. 
 
La presente Resolución entrará en vigencia a partir de su 
suscripción, sin perjuicio de su publicación en el Registro 
Oficial. 
 

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Dirección 
General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en la 
ciudad de Santiago de Guayaquil. 
 
f.) Econ. Pedro Xavier Cárdenas Moncayo, Director 
General. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de su original.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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4. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
corregir el agrupamiento courier en el portal interno 
del sistema denominado Ecuapass, opción 
Corrección de Agrupamiento Courier. 

5. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
6. RESPONSABILIDAD 
 
6.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
6.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
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corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
7. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Air way bill (AWB): Guía aérea 
 
4.1.2. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.3. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.4. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 

máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 

5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 
despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Ingreso”, y escoja la opción 
“Corrección de Agrupamiento Courier”. 

 

 
 
5.4. Luego de seleccionar la opción se presentan los siguientes criterios de búsqueda: 
 

 
 

5.4.1. Fecha de agrupamiento: Se selecciona fecha de agrupamiento en formato dd/mm/aaaa.  
 
5.4.2. Courier: Se selecciona courier OCE. 
 
5.4.3. Número de Saca: Se registra número de saca conformado por cod.oce(8)+ año(4) + saca courier (2) + número 

secuencial(6) + verificador(1). 

 
5.5. Una vez establecido el criterio de búsqueda se presentan los siguientes campos: 
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 Número de Saca: Se muestra número de saca. 

 
 Número de MAWB: Se muestra número de la guía 

área master. 

 
 Distrito: Se muestra distrito. 

 
 Guayaquil – Aéreo 

 
 Fecha de agrupamiento: Se muestra fecha de 

agrupamiento. 

 
 Courier: Se muestra nombre de courier. 

 
 Peso de Saca: Se muestra peso de saca. 

 

 Número de DAU asociada: Se muestra número de 
declaración aduanera única asociada. 

 
 Tipo de aforo: Se muestra tipo de aforo designado.  

 
 Aforo Electrónico 

 
 Aforo automático 

 
 Aforo documental 

 
 Aforo Físico No Intrusivo 

 
 Aforo físico 

 
5.6. Se presenta la tabla “Listado de Informes de 

Ingreso” con la siguiente información. 

 
 

 Número de Entrega: Se muestra número de 
entrega. 

 
 Fecha de Informe: Se muestra fecha de informe. 

 
 Numero de Carga: Se muestra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 

 Deposito: Se muestra depósito. 
 

 Tipo de Ingreso: Se muestra tipo de ingreso 
 

 Ingreso de Carga Courier 
 
5.7. Se presenta la tabla “Listado de bultos por Saca” 

con la siguiente información. 

 
 

 Distrito: Se muestra distrito. 
 

 Guayaquil – Aéreo 
 

 Numero de Carga: Se muestra identificación de las 
mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Número de Guía: Se muestra número de guía. 

 
 Consignatario: Se muestra consignatario. 

 Descripción de mercancía: Se muestra descripción 
de mercancía. 

 
 Peso manifestadas: Se muestra peso manifestado 

en kilogramos. 
 

 Cantidad manifestadas: Se muestra cantidad 
manifestada. 

 
 Peso ingresado: Se muestra peso ingresado en 

kilogramos.  
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 Cantidad ingresadas: Se muestra la cantidad 

ingresada. 

 
 Número de DAS asociada: Se muestra número de 

DAS asociada. 

 
 Tipo de aforo: Se muestra tipo de aforo. 

 
 Aforo Electrónico 

 

 Aforo automático 
 

 Aforo documental 
 

 Aforo Físico No Intrusivo 
 

 Aforo físico 
 
5.8. Al seleccionar la pestaña “Aforo Electrónico” se 

presentan los siguientes campos. 

 
 

 Numero de Carga: Se muestra identificación de las 
mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Peso: Se muestra peso en kilogramos. 

 
 Tipo de aforo: Se muestra tipo de aforo designado. 

 
 Aforo Electrónico 

 
 Aforo automático 

 
 Aforo documental 

 

 Aforo Físico No Intrusivo 
 

 Aforo físico 
 

  Se procede a la selección de una saca y al dar clic 

en el botón  aparecen los números 
de carga asociadas a la misma, se podrá crear una 
nueva saca seleccionando los documentos que se 
desean agrupar y dando clic en el botón 

, posterior a esto se da clic al botón 

 para crear la nueva saca. Habiendo 
concluido se registra la operación dando clic en el 
botón . 

 
 Se debe considerar que al momento de “Agregar”, la información se presenta en cualquiera de los siguientes botones. 

 

 
 

 Una vez registra la saca al dar clic en el botón , puede imprimir el mismo en el siguiente 
formato. 
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6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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ÍNDICE 
 

1. OBJETIVO  
2. ALCANCE  
3. RESPONSABILIDAD  
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6. ANEXOS 
 

 

 

1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar y corregir de manera manual la salida de 
zona primaria en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Registro/Corrección 
Manual de Salida de Zona Primaria. 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
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Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 

4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 
secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 
 

4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 
secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 

despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Salida”, y escoja la opción 
“Registro/Corrección Manual de Salida a Zona 
Primaria”. 

 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. 
 

 Los criterios de búsqueda son: 
 

 
 
 Número de Informe de Salida: Se registra número 

de informe de salida oce_cd(8)+ año(4)+ tipo de 
operación (2)+ numero secuencial(6)+M. 

 
 Motivo de Consulta: Se selecciona el motivo de 

consulta. 

 
 Registrar 
 

 Modificar 
 

 Eliminar 
 

 Al presionar el botón  luego de 
ingresar los criterios de búsqueda se presenta el 
resultado conforme a los criterios ingresados.  

 

5.5. Se presentan los siguientes campos a llenar en la 
Información de Informe: 

 
 
 Número de Entrega: Se genera automáticamente al 

registrar el número de entrega. 
 
 Depósito: Se registra el depósito a ingresar. Solo se 

muestran los depósitos 05, 08, 24, 27 que 
corresponden al usuario. 

 Fecha de Informe: Se selecciona fecha de informe. 
 
 Clasificación de Salida: Se selecciona clasificación 

de salida. 
 

 P (Parcial) 
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 F (Final) 

 
 T (Total) 

 
 Numero de Carga: Se selecciona identificación de 

las mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Cantidad de Contenedores: Se registra cantidad de 

contenedores. 
 
 No. Ref. Salida: Se selecciona número de 

referencia de salida conformado por cod.oce(8)+ 
año(4) + numero secuencial(8) + verificador(1) 

 
 Tipo de Salida: Se selecciona tipo de salida. 
 

 Salida por aceptación de declaración de 
importación 

 
 Salida por aprehensión 

 
 Salida de contenedores vacíos 

 
 Salida por decomiso administrativo 

 
 Salida por desaduanamiento directo 

 
 Salida para entidad de control 

 
 Salida de fraccionamiento de documento de 

transporte 
 

 Salida por guía de distribución 
 

 Salida de mercancía de la aduana 
 

 Salida por abandono definitivo 
 

 Salida por destrucción 
 

 Salida legal justificada 
 

 Salida por reembarque 
 

 Salida por transbordo 
 

 Salida de transito aduanero comunitario 
 

 Salida por traslado multimodal 
 

 Salida por traslado entre zonas primarias 
 

 Peso Total: Se registra peso total en kilogramos. 
 

 Carga No Pesable: Si la carga por sus dimensiones 
y peso, el usuario no puede establecer un peso para 
su ingreso. 

 

 Si 
 

 No 
 

 Número de Bultos: Se registra número de bultos. 
 

 Fecha de Salida: Se registra fecha de salida en 
formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o pm. 

 
5.6. Al presionar el botón de lupa del campo “Número 

de Carga”, se presenta la siguiente ventana 
flotante: 
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 Para consultar en “Listado de Cargas de 
Inventario”, lo puede realizar por los siguientes 
criterios. 

 
 Fecha y Hora de Registro: Se registra fecha y hora 

de registro en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Depósito: Se selecciona depósito. 
 
 Numero de Carga: Se registra número de carga 

conformado por MRN+MSN+HSN. 
 
 Búsqueda en resultados: Puede realizar la 

búsqueda por los siguientes criterios.  
 

 MRN 
 

 MSN 
 

 HSN 
 
 Se presenta la siguiente información. 
 

 Depósito: Se muestra depósito. 
 

 Numero de Carga: Se muestra número de carga 
conformado por MRN+MSN+HSN. 

 

 Documento de Transporte: Se muestra documento 
de transporte. 

 

 Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado en 
kilogramos. 

 
 Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad 

ingresada. 
 
 Peso de Salida: Se muestra peso de salida en 

kilogramos. 
 
 Cantidad de Salida: Se muestra cantidad de salida.  
 
 Una vez seleccionado el número de carga que desea 

registrar, se presiona el botón . Se 
presenta la información sobre el inventario de 
cargas.  

 
 
 Pestaña “Contenedor” 
 
 Número secuencial: Se muestra número secuencial. 
 
 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado en 

kilogramos. 
 
 Cantidad manifestada: Se muestra cantidad 

manifestada. 
 
 Sello 1: Se muestra sello o precinto 1. 
 
 Sello 2: Se muestra sello o precinto 2. 
 
 Sello 3: Se muestra sello o precinto 3. 
 
 Sello 4: Se muestra sello o precinto 4. 
 
 
 Pestaña “Carga Suelta” 
 
 Embalaje Manifestado: Se muestra embajada 

manifestado. 

 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado. 
 
 Cantidad de bultos: Se muestra cantidad de bultos. 
 
 

 Información de documento de transporte 
 
 No. de Doc. de Transporte (M-B/L): Se muestra 

número de documento de transporte master. 
 
 Núm. de Doc. de Transp. House: Se muestra 

número de documento de transporte house.  
 
 
 Información de consignatario 
 
 Nombre del Consignatario: Se muestra nombre del 

consignatario. 
 
 RUC o Pasaporte del Consignatario: Se muestra 

RUC o pasaporte del consignatario. 
 
 Dirección de Consignatario: Se muestra dirección 

de consignatario. 
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 País o Nacionalidad del Consignatario: Se 

selecciona país o nacionalidad del consignatario. 
 

 Andorra 
 
 Emiratos Árabes Unidos 

 
 Afganistán 

 
 Antigua Y Barbuda 

 
 Anguila 

 

 Albania 
 

 Armenia 
 

 Antillas Holandesas 
 

 Angola 
 
5.7. Al presionar el botón de lupa del campo “Número 

Referencial”, se presenta la siguiente ventana 
flotante. 

 
 
 Para consultar en “Consulta Número de 

Referencia de Salida”, lo puede realizar por los 
siguientes criterios 

 
 Tipo de Salida: Se selecciona tipo de salida. 
 
 Número de Carga: Se registra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Búsqueda en resultados: Se puede realizar la 

búsqueda por los siguientes criterios. 
 

 MRN 
 
 MSN 

 
 HSN 

 
 Depósito: Se selecciona depósito.  
 
 
 Se presenta la siguiente información. 

 Número de Carga: Se muestra identificación de las 
mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 

 Tipo de Salida: Se muestra tipo de salida. 
 

 No. Ref. Salida: Se muestra número de referencia 
de salida. 

 

 Depósito: Se muestra depósito. 
 

 Número de Bultos: Se muestra número de bultos. 
 

 Peso Total: Se muestra peso total. 
 

 Tipo de Estado: Se muestra tipo de estado. 
 

 Fecha de registro: Se muestra fecha de registro. 
 

 Fecha de modificación: Se muestra fecha de 
modificación.  

 

 Una vez seleccionado el número de carga que desea 

registrar, se presiona el botón . Se 
presenta la información. 
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 Pestaña “Contenedor” 

 
 Número secuencial: Se muestra número secuencial. 

 
 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado. 

 
 Cantidad manifestada: Se muestra cantidad 

manifestada. 

 
 Sello 1: Se muestra sello o precinto 1. 

 
 Sello 2: Se muestra sello o precinto 2. 

 
 Sello 3: Se muestra sello o precinto 3. 

 
 Sello 4: Se muestra sello o precinto 4. 
 
 
 Pestaña “Carga Suelta” 

 
 Embalaje Manifestado: Se muestra embalaje 

manifestado. 

 
 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado. 

 
 Cantidad de bultos: Se muestra cantidad de bultos. 
 
 
 Información de documento de transporte 

 
 Núm. de Doc. Transp. Master: Se muestra número 

de documento de transporte master. 

 Núm. de Doc. Transp. House: Se muestra número 
de documento de transporte house.  

 
 Peso Bruto Manifestado: Se muestra peso bruto 

manifestado. 

 
 Peso Neto (Kg): Se muestra peso neto en 

kilogramos. 

 
 Tipo de carga: Se muestra tipo de carga. 

 
 Descripción de la Mercancía: Se muestra 

descripción de la mercancía. 
 

 
 Información de consignatario 

 
 Nombre del Consignatario: Se muestra nombre del 

consignatario. 

 
 Ruc o Pasaporte Consignatario: Se muestra RUC 

o pasaporte consignatario. 

 
 Dirección de Consignatario: Se muestra dirección 

de consignatario.  

 
 País o Nacionalidad del Consignatario: Se 

muestra país o nacionalidad del consignatario.  
 
 
 

5.8. Al dar clic en la pestaña de “Contenedor” se 
presentan los siguientes campos:  
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 Secuencia: Se registra identificación secuencial del 

registro del contenedor. 
 
 Peso Ingresado: Se registra peso ingresado en 

kilogramos. 
 
 Número de Contenedor: Se registra número de 

contenedor. 
 
 Tamaño y Tipo de Contenedor: Se registra 

tamaño y tipo de contenedor.  
 

 Dime Coated Tank 
 
 Epoxy Coated Tank 

 
 Pressurized Tank 

 
 Refrigerated Tank 

 
 Stainless Steel Tank 

 
 Nonworking Reefer Container 40 Ft 

 
 Europallet 

 
 Scandinavian Pallet 

 
 Trailer 

 
 Nonworking Reefer Container 20 Ft 

 
 Exchangeable Pallet 

 
 Semi-Trailer 

 
 Tank Container 20 Feet 

 
 Tank Container 30 Feet 

 
 Tank Container 40 Feet 

 
 Container IC 20 Feet 

 Container IC 30 Feet 
 

 Container IC 40 Feet 
 

 Refrigerated Tank 20 Feet 
 

 Refrigerated Tank 30 Feet 
 

 Refrigerated Tank 40 Feet 
 

 Tank Container IC 20 Feet 
 

 Tank Container IC 30 Feet 
 

 Tank Container IC 40 Feet 
 

 Refrigerated Tank IC 20 Feet 
 

 Temperature Controlled Container 30 
 

 Refrigerated Tank IC 40 Feet 
 

 Movable Case: L < 6,15 M 
 

 Movable Case: 6,15 < L < 7,82 M 
 

 Movable Case: 7,82 < L < 9,15 M 
 

 Movable Case: 9,15 < L < 10,90 M 
 

 Movable Case: 10,90 < L < 13,75 M 
 

 Totebin 
 

 Temperature Controlled Container 20 
 

 Temperature Controlled Container 40 
 

 Non-Working Refrigerated (Reefer) Container 
30 Ft 

 
 Dual Trailers 
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 20 Ft Il Container (Open Top) 

 
 20 Ft Il Container (Closed Top) 

 
 40 Ft Il Container (Closed Top) 

 
 Sello de Salida 1: Precinto 1 del Contenedor. 
 
 Sello de Salida 2: Precinto 2 del Contenedor. 
 
 Sello de Salida 3: Precinto 2 del Contenedor. 
 
 Sello de Salida 4: Precinto 4 del Contenedor. 
 

 Placa del Vehículo: Se registra placa del vehículo. 
Aplica para Ingresos por traslado 

 
 Placa del Remolque: Se registra placa del 

remolque. Aplica para Ingresos por traslado 
 
 Nombre del Conductor: Se registra nombre del 

conductor. Aplica para Ingresos por traslado 
 
 Cédula del conductor: Se registra cédula del 

conductor. Aplica para Ingresos por traslado 
 
5.9. Al dar clic en la pestaña de “Carga Suelta” se 

presentan los siguientes campos: 

 
 
 Secuencia: Se registra identificación secuencial del 

registro de la carga suelta. 
 
 Peso de Salida: Se registra peso de salida en 

kilogramos. 
 
 Marcas y Números: Se registra marcas o 

referencias externas de la mercancía que permiten 
su identificación. 

 
 Número de Bultos: Se registra número de bultos. 
 
 Placa del Vehículo: Se registra placa de vehículo. 
 
 Placa del Remolque: Se registra placa del 

remolque. Aplica para ingresos por traslado 
 
 Nombre del Conductor: Se registra nombre de 

conductor. Aplica para ingresos por traslado 
 
 Cédula del conductor: Se registra cédula del 

conductor. Aplica para ingresos por traslado 
 
 
5.10. Una vez efectuado el llenado de la pestaña 

“Información del Informe”, y dependiendo del tipo 
de carga se realiza el llenado de las pestañas 
“Contenedor” y/o “Carga Suelta”, para lo cual debe 
tenerse las siguientes consideraciones: 

 Los contenedores y carga suelta se registran por 
“Secuencia”; para registrar una nueva secuencia se 

da clic al botón . 
 
 Una vez efectuado el registro de una secuencia, la 

misma podrá ser eliminada al seleccionar el registro 

y dar clic en el botón  o modificada al 
seleccionar el registro modificarlo y posterior dar 

clic en el botón .  
 
 Una vez llenado todos los campos, se da clic al 

botón  . Se presenta el siguiente 
mensaje. 

 

 
 

 En caso de estar de acuerdo para registrar da clic en 
“Si”, caso contrario en “No”. 

 
 En caso de no haber registrado un campo 

mandatorio o un campo erróneo en el documento 
electrónico se presentan mensajes de error o de 
información indicando los campos que requieren ser 
registrados. 
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 Mensaje “El campo Depósito es obligatorio”. 
 

 
 
 

 Mensaje “El formato del número de identificador de 
unidad de carga es incorrecto. (Ej. 
BHCU3032622)”. 

 

 
 

 Mensaje “Hay filas repetidas. Ingrese de nuevo.”. 
 

 
 
 Mensaje “Peso de Salida debe ser mayor a 0.”. 

 

 
 

 Mensaje “Ingresar Contenedor/Carga Suelta.”. 
 

 
 

 
 
5.11. En caso de seleccionar “Modificar” y “Eliminar” como Motivo de Consulta, se presenta el siguiente campo. 
 

 
 
 Observaciones (Máx.: 210): Se puede ingresar el motivo de modificación o eliminación con un máximo de 210 letras. 
 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar información de la carga de salida en el 
portal interno del sistema denominado Ecuapass, 
opción Descripción de Carga de Salida. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 
referencia del manifiesto de carga. 

 

4.1.2. Número Secuencial de House (HSN).- Número 
secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN).- Número 
secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

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

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 
despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Salida”, y escoja la opción 
“Descripción de Carga de Salida”. 
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5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. 
 
 Los criterios de búsqueda son: 
 

 
 
 Fecha: Se registra fecha en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Número de Entrega: Se registra número de entrega 

en formato Oces (8)+ año (4)+Clasificación 
operativa (2)+ numero secuencial (6)+ verificador 
(1) M. 

 
 Numero de Carga: Se registra la identificación de 

las mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Tipo de Salida: Se selecciona tipo de salida. 
 

 Salida por aceptación de declaración de 
importación 

 

 Salida por aprehensión 
 

 Salida de contenedores vacíos 
 

 Salida por decomiso administrativo 
 

 Salida por desaduanamiento directo 
 

 Salida para entidad de control 
 

 Salida de fraccionamiento de documento de 
transporte 

 
 Salida por guía de distribución 

 
 Salida de mercancía de la aduana 

 
 Salida por abandono definitivo 

 
 Salida por destrucción 

 
 Salida legal justificada 

 
 Salida por reembarque 

 
 Salida por transbordo 

 
 Salida de transito aduanero comunitario 

 Salida por traslado multimodal 
 

 Salida por traslado entre zonas primarias 
 
 Tipo de Zona Primaria: Se selecciona tipo de 

Zona Primaria. 
 

 Guayaquil – Aéreo 
 

 Guayaquil – Marítimo 
 

 Manta 
 

 Esmeraldas 
 

 Quito 
 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca  
 

 Loja – Macará 
 

 Santa Elena 
 

 Latacunga 
 
 Depósito: Se selecciona depósito. 
 
 Búsqueda en resultados: Se tienen otros criterios 

de búsqueda.  
 

 MRN 
 

 MSN 
 

 HSN 
 

 Número de Entrega 
 

5.5. Los campos a presentarse en el “Listado de 
Informes de Salida” posterior a la consulta son: 
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 Listado de Informes de Salidas 
 

 Número de Entrega: Se muestra número de 
entrega. 

 

 Numero de Carga: Se muestra identificación de las 
mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 

 Depósito: Se muestra depósito. 
 

 Tipo de Salida: Se muestra tipo de salida. 
 
 Clasificación de Salida Parcial: Se muestra 

clasificación de salida parcial. 
 

 P (Parcial) 
 

 F (Final) 
 

 T (Total) 
 
 No. Ref. Salida: Se muestra número de referencia 

de salida conformado por cod.oce(8)+ año(4) + 
numero secuencial(8) + verificador(1) 

 
 Peso de Salida: Se muestra peso de salida.  
 
 Cantidad de Salida: Se muestra cantidad de salida. 
 
 Fecha y Hora de Informe: Se muestra fecha y hora 

de informe en formato dd/mm/aaaa hh:mm am/pm. 
 

 Descripción general de informe de salida provee 
siguiente información: 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga. 
 
 Documento de Transporte Master: Se muestra 

número de documento de transporte master. 
 
 Documento de Transporte House: Se muestra 

número de transporte house. 
 
 Fecha de Llegada: Se muestra fecha de llegada en 

formato dd/mm/aaaa. 
 
 Nombre Medio Transp. : Se muestra nombre de 

medio de transporte. 
 
 Lugar de Descarga: Se muestra lugar de descarga. 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía.  
 
 Consignatario: Se muestra consignatario.  
 
 Se puede descargar el resultado de la consulta 

presionando el botón . 
 

 Al presionar el botón , 
se presenta la siguiente pantalla. 
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5.6. En las pestañas muestran la descripción del contenedor ingresado. 
 

 
 
 Pestaña “Contenedor” 
 

 Secuencial: Se muestra número secuencial. 
 

 Número de Contenedor: Se muestra número de contenedor. 
 

 Tamaño y Tipo de Contenedor: Se muestra tamaño y tipo de contenedor. 
 

 Peso de Salida: Se muestra peso de salida. 
 

 Sello 1: Se muestra sello o precinto 1. 
 

 Sello 2: Se muestra sello o precinto 2. 
 

 Sello 3: Se muestra sello o precinto 3. 
 

 Sello 4: Se muestra sello o precinto 4. 
 
 Pestaña “Carga Suelta” 
 

 Secuencial: Se muestra número secuencial. 
 

 Cantidad de Bultos: Se muestra cantidad de bultos. 
 

 Peso de Salida: Se muestra peso de salida. 
 

 Placa del Vehículo: Se muestra placa de vehículo. 
 

 Placa del Remolque: Se muestra placa del remolque. 
 

 Nombre del Conductor: Se muestra nombre del conductor. 
 

 Cédula del Conductor: Se muestra cédula del conductor.  
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar y consultar la salida de courier en el portal 
interno del sistema denominado Ecuapass, opción 
Registro y Consulta de Salida para Courier. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Air way bill (AWB): Guía aérea. 
 

4.1.2. Manifest Reference Number (MRN): Número de 
referencia del manifiesto de carga. 

 

4.1.3. Número Secuencial de House (HSN): Número 
secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.1.4. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 
secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

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

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 
despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Salida”, y escoja la opción 
“Registro y Consulta de Salida Courier”. 
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5.4. Se presenta la pantalla correspondiente.  
 
 Los criterios de búsqueda son:  
 

 
 
 Fecha de Salida: Se registra fecha de salida con 

formato dd/mm/aaaa. 
 
 Numero de Carga: Se registra número de 

identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Número de Saca: Se registra número de saca 

conformado por código de OCE (8)+ Año(4) + Tipo 
de Operación (2) + Número Secuencial(6) + 
Verificador(1) 

 
 Courier: Sólo aparecerá (08) Courier como criterio 

de búsqueda. 
 

 Tipo de aforo: Se selecciona tipo de aforo. 
 

 Registrar 
 
 Consultar 

 
 Port: Se ingresa el puerto del balance del PC 

correspondiente. 
 

 Distrito: Se selecciona la aduana a registrar.  
 

5.5. Los campos a presentarse posterior a la consulta 
son: 

 

 Pestaña “Listado de Sacas” 

 
 
 Número de Saca: Se muestra número de sacas. 
 

 Número de MAWB: Se muestra número de guía 
aérea master.  

 

 Distrito: Se muestra distrito. 
 

 Fecha de agrupamiento: Se muestra fecha de 
agrupamiento en formato dd/mm/aaaa. 

 

 Fecha de Salida: Se muestra fecha de salida en 
formato dd/mm/aaaa. 

 

 Courier: Se muestra el nombre de courier. 
 

 Peso de Saca: Se muestra peso de saca.  

 Numero de DAS asociada: Se muestra número de 
declaración aduanera simplificada.  

 

 Tipo de aforo: Se muestra tipo de aforo. 
 

 Aforo Electrónico 
 

 Aforo automático 
 

 Aforo documental 
 

 Aforo Físico No Intrusivo 
 

 Aforo físico 
 

 Pestaña “Listado de Bultos por Guía” 
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 Número de Entrega: Se puede verificar el número 

de entrega de salida. 

 
 Número de Carga: Se muestra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Número de Guía: Se muestra número de guía. 

 
 Distrito: Se muestra distrito. 

 
 Consignatario: Se muestra nombre del 

consignatario.  

 
 Fecha de Salida: Se muestra fecha de salida en 

formato dd/mm/aaaa. 

 
 Descripción de mercancía: Se muestra descripción 

de la mercancía. 

 
 Peso ingresado: Se muestra peso ingresado. 
 

 Cantidad ingresadas: Se muestra cantidad 
ingresadas. 

 

 Peso de salida: Se muestra peso de salida. 
 

 Cantidad de salida: Se muestra cantidad de salida.  
 

 Número de DAU asociada: Se muestra número de 
DAU asociada. 

 

 Tipo de aforo: Se muestra tipo de aforo.  
 

 Aforo Electrónico 
 

 Aforo automático 
 

 Aforo documental 
 

 Aforo Físico No Intrusivo 
 

 Aforo físico 
 
5.6. Se presentan los siguientes campos de listado de 

bultos por Saca. 
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 “Listado de bultos por Saca”, se muestra la 
siguiente información. 

 

 Número de Carga: Se muestra identificación de las 
mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 

 Número de Guía: Se muestra número de guía. 
 

 Consignatario: Se muestra nombre del 
consignatario. 

 

 Fecha de Salida: Se muestra fecha y hora de salida. 
 

 Peso ingresado: Se muestra peso ingresado.  
 

 Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad 
ingresada. 

 

 Peso salida: Se muestra peso de salida. 
 

 Cantidad salida: Se muestra cantidad salida. 
 

 
 “Información de Salida”, para su llenado.  
 

 Courier: Se selecciona al courier. 
 

 Saca/paquete: Se selecciona si es saca o paquete.  
 

 Saca 
 

 Paquete 
 

 Tipo de Salida: Se selecciona tipo de salida. 
 

 Salida por aceptación de declaración de 
importación 

 

 Salida por aprehensión 
 

 Salida de contenedores vacíos 
 

 Salida por decomiso administrativo 
 

 Salida por desaduanamiento directo 
 

 Salida para entidad de control 
 

 Salida de fraccionamiento de documento de 
transporte 

 

 Salida por guía de distribución 
 

 Salida de mercancía de la aduana 
 

 Salida por abandono definitivo 
 

 Salida por destrucción 
 

 Salida legal justificada 
 

 Salida por reembarque 
 

 Salida por transbordo 
 

 Salida de transito aduanero comunitario 
 

 Salida por traslado multimodal 
 

 Salida por traslado entre zonas primarias 
 
 Distrito: Se muestra distrito. Sólo existe Guayaquil 

– Aéreo. 
 
 Numero de Carga: Se muestra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 No. Ref. Salida: Se muestra número referencial 

puede tener diferentes formatos por cada tipo de 
salida cod.oce (8)+ año (4) + número secuencial (8) 
+ verificador (1). 

 
 Al seleccionar la ventana flotante, se presentan los 

siguientes campos para la búsqueda. 
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 Fecha y Hora de Registro: Se registra fecha y hora 
de registro en formato dd/mm/aaaa. 

 
 Depósito: Se selecciona depósito. 

 
 Número de Carga: Se registra número de carga.  

 
 Búsqueda en resultados: Se puede realizar la 

búsqueda de resultados por los siguientes criterios.  

 
 MRN 

 
 MSN 

 
 HSN 

 
 Se muestra la siguiente información. 
 
 Depósito: Se muestra depósito. 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga. 

 
 Documento de Transporte: Se muestra documento 

de transporte. 

 
 Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado. 

 
 Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad 

ingresada. 

 
 Peso de Salida: Se muestra peso de salida. 

 
 Cantidad de Salida: Se muestra cantidad de salida. 

 
 Peso de Saca: Se muestra peso de saca. 

 
 Peso de Salida Saca: Se muestra peso de salida 

saca. 

 
 Estado de trámite: Se muestra estado de trámite. 

 
 Número de DAS asociada: Se muestra número de 

declaración aduanera simplificada asociada. 

 
 Tipo de Aforo: Se muestra tipo de aforo asignada. 

 
 
5.7. El registro se realiza a la siguiente manera. 

 
 Seleccionar en tipo de aforo “Registrar” 

 
en la pantalla de consulta, asignar el port del PC 

 
y asignar la aduana a registrar 

. 

 Seleccionar “Saca” o “Paquete” 

. 

 
 Para registrar “Saca”, se ingresa el número de saca 

en el campo “Número de Saca” y da clic al botón 
F9.  

 
 Para registrar “Paquete”, se ingresa el número de 

carga y número de guía y da clic al botón F9. 

 
 Una vez efectuado el llenado de todos los campos, 

se da clic al botón , mueve a la línea 
correspondiente al llenado realizado y da clic al 

botón  para realizar la salida.  

 
 Se puede modificar la información dando clic al 

botón . 

 
 Se puede eliminar la información dando clic al 

botón . 

 
 En caso de no haber registrado un campo 

mandatorio o un campo erróneo en el documento 
electrónico se presentarán mensajes de error o de 
información indicando los campos que requieren ser 
registrados. 

 
 Mensaje “Modificar datos está vacía”  

 

 

 
 Mensaje “El campo No. Ref. Salida es obligatorio” 

 

 
 
 
6. ANEXOS 
 
 

No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para revisar 
y aprobar la corrección del informe de ingreso y 
salida en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opción Revisión de Corrección del 
Informe de Ingreso y Salida. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 

 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
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4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 

5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 
5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 

despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Corrección de Ingreso y 
Salida”, y escoja la opción “Revisión de Corrección 
del Informe de Ingreso y Salida”. 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla de “Revisión de Corrección del Informe de Ingreso y Salida”. 
 
 Los criterios de búsqueda son: 
 

 
 
 Fecha de Solicitud: Se registra fecha de solicitud 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Número de Entrega: Se registra número de 

entrega, conformado por cod.oce (8)+ año (4) + 
Tipo de operación (2) + número secuencial (6) + 
verificador (1). 

 
 Tipo de Solicitud: Se selecciona tipo de solicitud. 
 

 Ingreso 
 

 Salida 
 
 Búsqueda en resultados: Seleccionar si desea 

realizar búsqueda en resultado por MRN o Empresa 
de Transporte. 

 

 Número de Entrega 
 
 MRN 

 
 MSN 

 
 HSN 

 
 Luego de ingresar los criterios de búsqueda da clic 

en el botón , se presenta la 
información de “Revisión de Corrección del 
Informe de Ingreso y Salida”. 

 
5.5. Se presenta la siguiente pantalla con la respectiva 

información.  
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 Número de Entrega: Se muestra número de 
entrega, conformado por cod.oce (8)+ año (4) + 
Tipo de operación (2) + numero secuencial (6) + 
verificador (1). 

 
 Número Secuencial de Corrección: Se muestra el 

número secuencial de solicitud de corrección. 
 
 Número de Carga: Se muestra el número de carga 

conformado por MRN + MSN + HSN. 
 
 Depósito: Código de depósito en el que esta 

almacenada la mercancía 
 
 Solicitante: Se muestra nombre de solicitante. 
 
 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitud 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Ingreso/Salida: Se muestra si es ingreso o salida. 
 
 Corrección/Anulación: Se muestra si es corrección 

o anulación. 
 
 Estado: Se muestra el estado del trámite. 

 

 No Revisado 
 
 En Revisión 

 
 Aprobado 

 
 No Aprobado 

 
 
5.6. Se selecciona la solicitud de corrección de ingreso y 

salida a revisar utilizando el check box derecho y se 
procede a bloquear el trámite con el botón 

. El trámite puede ser 
revisado únicamente por el funcionario quien lo 
bloqueó.  

 
 
5.7. Se puede desbloquear el trámite por el mismo 

funcionario utilizando el botón 

. 
 
 
5.8. El usuario quien tenga el perfil de administrador 

puede modificar el bloqueo realizado por otro 
funcionario.  
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 Descripción General de Informe de 
Ingreso/Salida 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga 

conformado por MRN + MSN + HSN. 

 
 Distrito Informado: Se muestra distrito informado. 
 
 Número de Entrega: Se muestra número de 

entrega conformado por OCEs (8)+ año (4)+ Tipo 
de operación (2)+ numero secuencial (6)+ 
verificador (1). 

 
 Fecha y Hora de Informe: Se muestra fecha y hora 

de informe en formato dd/mm/aaaa hh:mm am/pm. 
 
 Tipo de Ingreso/Salida: Se muestra tipo de ingreso 

o salida. 
 

 Ingreso 
 
 Salida 

 
 Número de Referencia de Ingreso/Salida: Se 

muestra número de referencia de ingreso o salida. 
 
 Clasificación de Ingreso/Salida Parcial: Se 

muestra clasificación de ingreso o salida parcial. 
 
 Peso de Referencia de Ingreso/Salida: Se muestra 

peso de referencia de ingreso o salida. 
 
 Cantidad de Referencia de Ingreso/Salida: Se 

muestra cantidad de referencia de ingreso o salida. 
 
 Observación: Se muestra observación. 

 
 Campos de Corrección 

 
 Secuencia: Se muestra secuencia de corrección. 

 
 Clasificación de Campos: Se muestra clasificación 

de campos de corrección. 

 
 Campos Antes de Corrección: Se muestra campos 

antes de corrección. 

 
 Campos Después de Corrección: Se muestra 

campos después de corrección. 
 
 Detalles de Revisión 

 
 Revisado Por: Se registra usuario que realiza la 

revisión. 

 
 Fecha de Revisión: Se registra fecha que se realiza 

la revisión en formato dd/mm/aaaa. 

 
 Observación: Se detalla la observación referente a 

la revisión realizada. 

5.9. Luego de confirmar el detalle de solicitud, se 
ingresa la observación y presiona el botón 

 para aprobar la solicitud. Se presenta 
el siguiente mensaje. 

 
 Un mensaje de confirmación que contará con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con la edición de 
la información. 

 

 
 

 En caso de no haber llenado algún campo 
obligatorio, se presenta un mensaje como siguiente 
que indica los campos que deben ser llenados para 
proceder con el registro. 

 

 
 
 

5.10. Luego de confirmar el detalle de solicitud, se 
ingresa la observación y presiona el 

botón  para rechazar. Se presenta el 
siguiente mensaje.  

 
 Un mensaje de confirmación que contará con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con la edición de 
la información. 

 

 
 
 
6. ANEXOS 
 
 

No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar las novedades de la carga en el portal 
interno del sistema denominado Ecuapass, opción 
Consultas de Informe de Novedades.  

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 

 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
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4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 

5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 

despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Inventario”, y escoja la opción 
“Consulta de Informe de Novedades”. 

 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente.  
 
 Se selecciona los siguientes criterios de búsqueda para consultar el informe de novedades en inventario. 
 

 
 
 Fecha de Informe: Se selecciona fecha de informe 

en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Número de Entrega: Se registra número de 

entrega. 
 
 Distrito: Se selecciona distrito. 
 

 Todo 
 
 Guayaquil – Aéreo 

 
 Guayaquil – Marítimo 

 
 Manta 

 Esmeraldas 
 

 Quito 
 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 
 Depósito: Se selecciona código de depósito. 
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 Novedad: Se selecciona el tipo de novedad. 
 

 Todo 
 
 Ingreso 

 
 Almacenamiento 

 
 Salida 

 
 Número de Carga: Se registra número de carga 

conformado por MRN+MSN+HSN. 
 

 Búsqueda en Resultados: Si desea realizar 
búsqueda por los siguientes criterios.  

 
 Número de Entrega 

 
 MRN 

 
 Depósito 

 

5.5. Al presionar el botón  luego de 
ingresar los criterios de búsqueda se presenta el 
resultado conforme a los criterios ingresados. 

 
 
 
 Número de Entrega: Se muestra número de 

entrega 
 

 Número de Carga: Se muestra número de carga 
conformado por MRN+ MSN+ HSN. 

 

 Depósito: Se muestra depósito. 
 

 Novedad: Se muestra la novedad. 

 Fecha y Hora de la Novedad: Se muestra fecha y 
hora de registrada la novedad. 

 
 Fecha de Informe: Se muestra fecha de informe. 
 
 
5.6. Al presionar el número de entrega se presenta el 

detalle de informe de novedades.  
 

 
 
 Número de Entrega: Se muestra número de 

entrega. 
 
 Número de Carga: Se muestra número de carga 

conformado por MRN+MSN+HSN. 
 

 Num. de Doc. Transp. Master: Se muestra número 
de documento de transporte master. 

 
 Num. de Doc. Transp. House: Se muestra número 

de documento de transporte house. 

 
 Pestaña “Contenedor” 

 

 
 

 Secuencia de Unidad de carga: Se muestra secuencia de unidad de carga. 
 
 Novedad: Se muestra novedad. 
 
 No. de Unidad de Carga: Se muestra número de unidad de carga. 
 
 Pestaña “Carla Suelta” 
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 Secuencia de Unidad de carga: Se muestra secuencia de unidad de carga. 
 
 Novedad: Se muestra novedad. 
 
 Detalle de Informe de Novedades 
 

 
 
 Cantidad de bultos de salida: Se muestra cantidad 

de bultos de salida. 
 
 Cantidad de bultos: Se muestra cantidad de bultos. 
 
 Cantidad de bultos recibidos: Se muestra cantidad 

de bultos recibidos. 
 
 Código de Tipo de equipamiento: Se muestra 

código de tipo de equipamiento. 
 
 Descripción detallada de la situación: Se muestra 

descripción detallada de la situación para la 
novedad. 

 
 Descripción de carga: Se muestra la descripción de 

la carga. 
 
 Marcas y números: Se muestra marcas y números 

referenciales a la carga. 
 
 Número de sello1: Se muestra número de sello o 

precinto 1. 
 
 Número de sello2: Se muestra número de sello o 

precinto 2. 
 
 Número de sello3: Se muestra número de sello o 

precinto 3. 
 
 Número de sello4: Se muestra número de sello o 

precinto 4. 

 Número de Contenedor: Se muestra número de 
contenedor. 

 
 Peso: Se muestra peso en kilogramos. 
 
 Peso de salida: Se muestra peso de salida. 
 
 Peso recibido: Se muestra peso recibido. 
 
 Secuencia: Se muestra la secuencia. 
 
 Tipo y Tamaño de la Unidad de Carga: Se 

muestra tipo y tamaño de la unidad de carga. 
 
 Diferencia de peso: Se muestra diferencia de peso 

si existiera. 
 
 Diferencia de bultos: Se muestra diferencia de 

bultos si existiera.  
 

5.7. Al presionar el botón  , 
se consulta el detalle del resultado de inspección.  

 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar el inventario de contenedores vacíos 
ingresados en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Consulta de 
Inventario de Contenedor Vacío.  

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 
descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 
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4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

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

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

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 

despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Inventario”, y escoja la opción 
“Consulta de Inventario de Contenedor Vacío”. 

 
 

 
 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente, se selecciona los siguientes criterios de búsqueda para consultar el detalle de 
inventario de contenedor vacío.  

 

 
 
 Tipo de Operador: Se selecciona tipo de operador. 
 

 Deposito Temporal 
 
 Bodega de Aduana 

 
 Guayaquil – Aéreo 

 
 Guayaquil – Marítimo 

 
 Manta 

 
 Esmeraldas 

 
 Quito 

 
 Puerto Bolívar 

 
 Tulcán 

 
 Huaquillas 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia General 
 
 Depósito: Se consulta el código de depósito 

conforme al tipo del solicitante y la aduana. 

 
 Número de Contenedor: Se registra número de 

contenedor. 
 
 Búsqueda en Resultados: Tiene la funcionalidad 

de filtrar el resultado que es consultado de acuerdo 
al criterio de búsqueda como “Número de 
Contenedor”. 

 

5.5. Al presionar el botón  luego de 
ingresar los criterios de búsqueda se presenta el 
resultado conforme a los criterios ingresados. 
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 MRN: Se muestra número de referencia del manifiesto. 

 
 Número de Contenedor: Se muestra número de contenedor. 

 
 Tipo y Tamaño de Contenedor: Se muestra el tipo y tamaño de contenedor. 

 
 Proveedor del Equipamiento: Se muestra proveedor del equipamiento. 

 
 Distrito: Se muestra distrito de ingreso. 

 
 Tipo de Ingreso: Se muestra tipo de ingreso, para el caso “Contenedor Vacío Ingresado” 

 
 Depósito: Se muestra nombre de depósito. 
 
 
6. ANEXOS 
 
 
No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar y cambiar depósito temporal aéreo de 
turno en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opción Administración de Turnos por 
Depósitos Temporales Aéreos.  

 
 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
 
4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
 
5. PROCEDIMIENTO 
 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 

despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Inventario”, y escoja la opción 
“Administración de Turnos por Depósitos 
Temporales Aéreos”. 
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5.4. Se presenta la pantalla correspondiente, se selecciona los siguientes criterios de búsqueda para la “Administración de 

Turnos de Depósitos Asignados”. 
 

 
 
 Distrito: Se selecciona distrito. 
 

 Guayaquil – Aéreo 
 
 Quito 

 
 Tulcán 

 
 Huaquillas 

 
 Cuenca 

 
 Fecha: Se registra fecha en formato dd/mm/aaaa ~ 

dd/mm/aaaa. 
 

 Consulta de Selección: Se seleccionar “Registrar” 
para realizar el registro y seleccionar “Consultar” 
para realizar la consulta del historial 

. 
 
 Búsqueda en Resultados: Tiene la funcionalidad 

de filtrar el resultado que ha sido consultado de 
acuerdo al criterio de búsqueda como Depósito 
Temporal. 

 

5.5. Al presionar el botón  luego de 
ingresar los criterios de búsqueda se presenta el 
resultado conforme a los criterios ingresados en la 
tabla “Depósito de Turno”. 
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 Distrito: Se muestra distrito. 
 
 Depósito Temporal: Se muestra nombre de 

depósito temporal. 
 

 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro. 
 

 Fecha Inicio de Turno: Se muestra fecha inicio de 
turno. 

 

 Fecha Fin de Turno: Se muestra fecha fin de turno. 
 
 Semana de Turno: Indica “SI” solo para los 

depósitos asignados, caso contrario “No”.  

 
5.6. Se selecciona un depósito en el listado consultado 

para asignar el depósito en el grid “Listado de 
Depósitos Temporales Aéreos”. 

 
 
 Distrito: Se muestra distrito. 
 

 Depósito Temporal: Se muestra nombre de depósito temporal. 
 

 Estado: Se muestra si el depósito está habilitado o deshabilitado.  
 
5.7. Para registrar el cambio de depósito se registra la información en “Registrar Cambio de Depósito de Turno” 
 

 
 
 Registrado Por: Se registra el nombre del usuario 

que realiza el registro. 
 
 Fecha de Registro: Se registra fecha. 
 
 Observación: Se registra observación. 
 
 Se ingresa la observación y presiona el botón 

 para asignar el depósito. Se presenta 
el siguiente mensaje: 

 

 Un mensaje de confirmación que contará con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con la edición de 
la información. 

 

 
 

5.8. Seleccionar el depósito deshabilitado y presionar el 

botón  , para habilitar el depósito. 
Se presenta el siguiente mensaje.  

 Un mensaje de confirmación que contará con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con la edición de 
la información. 

 

 
 

5.9. Seleccionar el depósito habilitado y presionar el 

botón , para deshabilitar el depósito. 
Se presenta el siguiente mensaje.  

 

 Un mensaje de confirmación que contará con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con la edición de 
la información. 
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6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar, modificar y eliminar el depósito temporal 
asignado a un OCE en el portal interno del sistema 

denominado Ecuapass, opción Administración de 
Consignación.  

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 
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3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 

5. PROCEDIMIENTO 
 

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

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 
despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Inventario”, y escoja la opción 
“Administración de Consignatario”. 

 
 
 
5.4. Se presenta la pantalla correspondiente, se selecciona los siguientes criterios de búsqueda para consultar el detalle de 

depósitos registrados por el importador.  
 

 
 

 Fecha de registro: Se selecciona fecha de registro en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 
 Número de Registro: Se ingresa número de registro conformado por cod.oce(8)+ año(4) + numero secuencial(8) + 

verificador(1). 

 
 Depósito: Se selecciona código del depósito.  

 
 Código de OCEs: Se selecciona código de OCE del importador. 

 
 Búsqueda en Resultados: Tiene la funcionalidad de filtrar el resultado que ha sido consultado de acuerdo al criterio de 

búsqueda como Número de Registro. 

 

5.5. Al presionar el botón  luego de ingresar los criterios de búsqueda, se presenta el resultado conforme a 
los criterios ingresados. 
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 Número de Registro: Se muestra número de 

registro. 

 
 Distrito: Se muestra distrito. 

 
 Depósito Temporal: Se muestra depósito temporal. 

 
 Código de OCEs: Se muestra código de OCE. 
 

 Fecha de Inicio: Se muestra fecha de inicio. 
 

 Fecha de Finalización: Se muestra fecha de 
finalización. 

 

 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro. 
 

 Estado: Se muestra estado de trámite. 
 

5.6. Se ingresa el detalle del registro de consignación.  

 
 
 Código de OCEs: Se selecciona el código de OCE 

a registrar. 
 

 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 
en formato dd/mm/aaaa. 

 

 Distrito: Se selecciona el distrito de aduana. 
 

 Guayaquil – Aéreo 
 

 Quito 
 

 Depósito Temporal: Al seleccionar la aduana, se 
consulta los depósitos de la aduana seleccionada. 
Seleccionar el depósito a asignar.  

 

 Fecha de Inicio: Se selecciona fecha de inicio en 
formato dd/mm/aaaa. 

 

 Fecha de Finalización: Se selecciona fecha de 
finalización en formato dd/mm/aaaa. 

 

5.7. Ingresar la información de consignación y presionar 

el botón  para registrar, o seleccionar un 

registro y presionar el botón  para 
modificar la información, o presionar el 

botón  para eliminar la información 
registrada.  

5.8. Al ingresar la información y presionar el 

botón . Se presenta el siguiente 
mensaje.  

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no haber llenado el campo obligatorio, 
se presenta el siguiente mensaje del error que 
informa a qué campo debe regresarse a llenarlo.  

 

 Mensaje “El campo Código de Oces es obligatorio.” 
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 Mensaje “Fecha de inicio es mayor que la Fecha de 

finalización.” 
 

 
 

5.9. Seleccionar un registro y presionar el 

botón . Sólo se permite modificar cuando 
el estado es “Pendiente”. 

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

5.10. Seleccionar un registro y presionar el 

botón . Se presenta el siguiente 
mensaje. 

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 
 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar información de solicitud de la salida de 
contenedor vacío en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Consulta de Solicitud 
de Salida de Contenedor Vacío.  

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 
descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 

 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 

despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Inventario”, y escoja la opción 
“Estado de Inventario por Depósito”. 

 

 
 
 
5.4. Se presenta la pantalla correspondiente, se selecciona los siguientes criterios de búsqueda para realizar la consulta de 

inventario del contenedor vacío a fin de solicitar la salida de contenedor vacío.  

 

 
 
 



 
Edición  Especial  Nº 188   -   Registro Oficial   -   Viernes  17  de  octubre  de  2014   --   45 

 
 

 Distrito: Se selecciona distrito. 
 

 Todo 
 
 Guayaquil – Aéreo 

 
 Guayaquil – Marítimo 

 
 Manta 

 
 Esmeraldas 

 
 Quito 

 
 Puerto Bolívar 

 
 Tulcán 

 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia General 
 
 Número de Solicitud: Se ingresa número de 

entrega generado al momento de realizar la solicitud 
de salida de contenedor vacío.  

 
 Fecha de Solicitud: Se registra fecha de solicitud 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Búsqueda en Resultados: Se realiza la búsqueda el 

criterio que seleccione como Número de Solicitud, 
Depósito. 

 

5.5. Al presionar el botón  luego de ingresar los criterios de búsqueda se presenta el resultado conforme a los 
criterios ingresados. 

 

 
 
 Número de Solicitud: Se muestra número de 

solicitud. 
 
 Solicitante: Se muestra código y nombre de 

solicitante. 
 
 Distrito: Se muestra distrito de aduana. 
 

 Depósito: Se muestra código y nombre de depósito. 
 
 Cantidad de Equipamiento: Se muestra cantidad 

de equipamiento en números. 
 
 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitud 

en formato dd/mm/aaaa. 

 
5.6. Al presionar el número de solicitud de salida, se presenta los detalles de contenedor y solicitud de salida.  
 

 



 
46   --   Edición  Especial  Nº 188   -   Registro Oficial   -   Viernes  17  de  octubre  de  2014 

 
 

 Detalle de Contenedores Vacío 
 
 MRN: Se muestra el número de referencia del 

manifiesto de carga. 
 
 Número de Contenedor: Se muestra número de 

contenedor. 
 
 Tipo y Tamaño de Contenedor: Se muestra el tipo 

y tamaño de contenedor. 
 
 Proveedor del Equipamiento: Se muestra 

proveedor del equipamiento. 
 
 Depósito: Se muestra código y nombre de depósito. 
 
 Fecha y hora de salida: Se muestra fecha y hora de 

salida. 

 

 Estado del Equipamiento: Se muestra estado de 
equipamiento.  

 
 Información del Solicitante: 
 
 Solicitante: Se muestra OCE que solicitó la salida.  
 
 Justificación de Solicitud: Se muestra el motivo de 

solicitud de salida.  
 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar el estado del inventario por depósito en el 
portal interno del sistema denominado Ecuapass, 
opción Estado de Inventario por Depósito.  

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 
referencia del manifiesto de carga. 

 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Ingreso/Salida”, se 
despliega la lista del sub-menú pulse en 
“Administración de Inventario”, y escoja la opción 
“Estado de Inventario por Depósito”. 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente, se selecciona los siguientes criterios de búsqueda para realizar la consulta de 
estado de inventario por depósito.  
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 Tipo de Operador: Se selecciona tipo de operador. 
 

 Deposito Temporal  
 
 Deposito Aduanero 

 
 Courier 

 
 Deposito Industrial 

 
 Zedes 

 
 Almacén Libre 

 
 Almacenes Especiales 

 
 Correos del Ecuador 

 
 Zona de Distribución 

 

 Lugares No Habilitados 
 

 Paletizadora 
 

 Bodega de Aduana 
 

 Zona Aforo Tulcán 
 

 Zona de Aduana 
 
 Depósito: Se selecciona depósito. 
 
 Búsqueda en Resultados: Se realizan búsquedas 

rápida bajo los criterios como Código del Depósito, 
Nombre Depósito /Almacén. 

 

5.5. Al presionar el botón  luego de 
ingresar los criterios de búsqueda se presenta el 
resultado conforme a los criterios ingresados. 

 
 
 Depósito: Se muestra código y nombre de depósito. 
 
 Cantidad de Documentos de Transporte de 

Inventarios: Se muestra cantidad de documentos de 
transporte de inventarios. 

 
 Cantidad de Mercancía en Inventario: Se muestra 

cantidad de mercancía en inventarios. 
 

 Peso Total de Inventarios: Se muestra peso total 
de inventarios. 

 
 Cantidad de Contenedores de Inventarios: Se 

muestra cantidad de contenedores de inventarios. 
 
 Cantidad de Contenedores Vacío: Se muestra 

cantidad de contenedores vacíos. 
 

5.6. Al seleccionar el código de OCE del depósito, se presentará la información de estado de inventario por número de carga, 
estado de inventario de contenedor vacío, y estado de inventario de unidad de carga (Contenedor, Carga Suelta), entre 
otros: 

 
 Listado de Cargas de Inventario 
 

 
 
 Pestaña “Número de Carga” 
 

 Número de Carga: Se muestra número de carga 
conformado por MRN+MSN+HSN. 

 

 Num. de Doc. de Transp.: Se muestra número de 
documento de transporte. 

 

 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 
de mercancía. 

 Peso de Inventario: Se muestra peso de inventario. 
 
 Cantidad de Bultos: Se muestra cantidad de bultos. 
 
 Cantidad de Contenedores: Se muestra cantidad 

de contenedores. 
 
 Novedades: Se muestra el detalle en caso de 

novedades. 
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 Pestaña “Contenedor Vacío” 
 
 Número de Contenedor: Se muestra número de 

contenedor. 
 
 Tamaño de Contenedor: Se muestra tamaño del 

contenedor. 

 
 Tipo de Ingreso: Se muestra tipo de ingreso. 
 
 Fecha y Hora de Ingreso: Se muestra fecha y hora 

de ingreso. 
 
 Listado de Contenedores 

 

 
 

 Pestaña “Contenedor” 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga 

conformado por MRN+MSN+HSN. 

 
 Número de Contenedor: Se muestra número de 

contenedor. 
 
 Capacidad: Se muestra la capacidad del 

contenedor. 
 

 Peso: Se muestra peso de contenedor. 
 

 Sello 1: Se muestra número de sello o precinto. 
 

 Sello 2: Se muestra número de sello o precinto. 
 

 Sello 3: Se muestra número de sello o precinto. 
 

 Sello 4: Se muestra número de sello o precinto. 
 

 Nombre del Consignatario: Se muestra nombre de 
consignatario. 
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 Pestaña Carga Suelta 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga 

conformado por MRN+MSN+HSN. 

 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía de carga suelta. 

 
 Tipo de Embalaje: Se muestra el tipo de embalaje. 

 
 Peso Ingresado: Se muestra el peso ingresado por 

el depósito. 

 
 Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad 

ingresada. 

 
 Nombre del Consignatario: Se muestra nombre del 

consignatario.  

 
5.7. Al presionar el botón , 

se puede descargar el listado de resultado en excel.  

 
5.8. En caso de que haya seleccionado el inventario con 

novedad, se puede seleccionar el botón 

 para ir a la 
pantalla de consulta de informe de novedades en 
inventario.  

 
5.9. Se puede imprimir el detalle consultado 

presionando el botón . 

 
5.10. Los combos que están ubicados en la parte superior 

de cada listado, tienen la funcionalidad de filtrar el 
resultado que fue consultado. 

 

 Filtro por “MRN” en “Listado de Cargas de 
Inventario” 

 

 

 
 Filtro por “Número de Contenedor” en “Listado de 

Cargas de Inventario” 

 

 
 

 Filtro por “MRN” en “Listado de Contenedores” 

 

 
 
 

6. ANEXOS 

 
 

No hay anexos. 
 

 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar, modificar y eliminar traslado entre zonas 
primarias en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Registro y 
Corrección Manual de Traslado entre Zonas 
Primarias.  

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 

5.3. En el menú principal de clic en “Operaciones Zona 
Primaria”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Administración de Traslados entre Zonas 
Primarias”, y escoja la opción “Registro/Corrección 
Manual de Traslado entre Zonas Primarias”. 
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5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. Debe seleccionar la operación de registro/modificación/eliminación que desea 
realizar en tipo de acción. En caso de realizar modificación/eliminación debe introducir el número de solicitud y luego 

dar clic en el botón  para la consulta.  
 

 
 
 Número de Solicitud: Se registra número de 

solicitud conformado por cod.oce (8)+ año (4) + 
numero secuencial (8) + verificador (1). 

 

 Tipo de Acción: Se selecciona el tipo de acción.  
 

 Registrar 
 

 Modificar 

 Eliminar 
 
5.5. En caso de realizar corrección/eliminación debe 

introducir los criterios de búsqueda y al dar clic en 

el botón  se presenta el detalle de 
solicitud. Si es un registro debe ingresar la 
información de nuevo registro.  

 

 
 
 Tipo de Operador: Se selecciona tipo de operador. 
 
 Agente De Aduana 
 
 Línea Naviera 
 
 Línea Aérea 
 
 Transportista Terrestre 
 
 Deposito Temporal 
 
 Courier  
 
 Importador 
 
 Correos Del Ecuador 
 
 Zona De Distribución 

 Solicitante: Debe registrar el número de RUC 
dando clic en el botón  y seleccionar el código de 
OCE correspondiente. 

 
 Número de Solicitud: Se genera automáticamente 

en el registro de solicitud. 
 
 Estado de Trámite: Se selecciona el estado de 

trámite. 
 

 No Revisado 
 
 Garantía Aprobada 

 
 Selectividad Concluida 

 
 Aprobado 

 
 Finalizado 
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 Eliminado 

 
 Fecha Estimada de Traslado: Se selecciona fecha 

estima de traslado en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Fecha de Solicitud: Se selecciona fecha de 

solicitud. 
 
 Zona Primaria de Origen: Se selecciona zona 

primaria de origen, código de OCE 
 
 Zona Primara de Destino: Se selecciona zona 

primaria de destino, código de OCE 
 
 Tipo de Traslado: Se selecciona el tipo de traslado. 
 

 Traslado Planificado: Solicitud de traslado entre 
zonas primarias con ingreso normal. 

 
 Traslado No Planificado: Solicitud de traslado 

entre zonas primarias con arribo forzoso. 
 
 Plazo de Traslado: Se llena automáticamente con 

la selección de ruta de traslado. 
 
 Ruta de Traslado: Seleccione la ruta de traslado, 

Código de Aduana de Partida(3)+ Código de 
Aduana de Destino(3)+Número de Secuencia(2) 

 
 Se presenta el pop up de selección de ruta al dar clic 

en el botón . 

 
 
 Aduana de Partida: Se selecciona aduana de partida. 
 
 Aduana de Destino: Se selecciona aduana de destino.  
 
 Los siguientes campos se presentan después de la consulta. 
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 Código: Se muestra código. 
 
 Aduana de Partida: Se muestra aduana de partida. 
 
 Aduana de Destino: Se muestra aduana de destino. 
 
 Distancia (Km): Se muestra distancia en 

kilómetros. 
 
 Rutas Principales: Se muestra rutas principales. 
 
 Plazo de Traslado (Horas): Se muestra plazo de 

traslado en horas. 
 
 Tipo de Medio de Transporte: Se muestra tipo de 

medio de transporte. 
 

 [MA] Marítimo 
 

 [AE] Aéreo 
 

 [TE] Terrestre 
 

 [FL] Fluvial 
 

 [TC] Terrestre (Tránsito) 
 
 Se selecciona la ruta a registrar y da clic en el 

botón . 
 
 Tipo de Medio de Transporte: Se llena 

automáticamente al ingresar el Código de Ruta de 
Traslado. 

 
5.6. En la ventana de “Información del Medio de 

Transporte” registrar la información de medio de 
transporte que se utilizará en el traslado (Opcional).  

 
 

 Número de Registro del Medio: Se llama el pop up de selección del medio de transporte al dar clic en el botón .  
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 Número de Registro del Medio: Se ingresa el 
número de registro del medio de transporte. 

 
 Fecha de Registro: Se ingresa la fecha de registro 

en formato dd/mm/aaaa.  
 

 Tipo de Medio de Transporte: Se selecciona el 
tipo de medio de transporte. 

 
 Se presentan los siguientes campos después de la 

consulta.  

 
 

 Número de Registro del Medio 
 
 Tipo de Transporte 

 
 Bandera 

 
 Nombre de Medio 

 
 Modelo 

 
 Marca 

 
 Número de Chasis 

 
 Serie 

 

 Serie de Motor 
 

 Eslora 
 

 TRB 
 

 Calado Máximo 
 
 Se selecciona el medio de transporte a registrar y da 

clic en el botón . 
 

 Número de Registro del Remolque: Se registra el 
número de registro de remolque.  

 
5.7. En “Información de Valor” se registra la 

información de garantía. 

 
 
 Tipo de Garantía: se selecciona el tipo de garantía. 
 

 Especifica 
 
 General 

 
 Sin Garantía 

 
 Número de Garantía: Se llena el número de garantía en caso de ser garantía general. 
 
 Valor en Aduana: Se llena el valor en aduana de la mercancía. 
 
 Monto a Garantizar: Se calcula automáticamente.  
 
5.8. En “Información de Documentos de Soporte” se registra la información de documento de soporte.  
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 Nombre del Archivo: Se muestra nombre de 

archivo adjunto. 
 
 Tamaño del Archivo: Se muestra Tamaño de 

archivo adjunto 
 
 Identificador del Documento: Se muestra 

identificador de documento adjunto 
 
 Emisor de Documento: Se muestra emisor de 

documento adjunto  
 
 Número de Documento: Se muestra número de 

documento emitido  
 
 Fecha de Emisión: Se muestra fecha de emisión de 

documento 
 
 Archivo: Se muestra la imagen de archivo. 
 

 Nombre de otro documento: Se muestra el nombre 
de otro documento si existe.  

 

 Para ingresar información: 
 

 Identificador del Documento: Se ingresa 
identificador de documento adjunto 

 

 Emisor de Documento: Se ingresa emisor de 
documento adjunto  

 

 Número de Documento: Se ingresa número de 
documento emitido  

 

 Fecha de Emisión: Se ingresa fecha de emisión de 
documento 

 

 Archivo: Se carga la imagen de archivo a 

descargar/cargar mediante el botón  
 

 Nombre de otro documento: Se ingresa el nombre 
de otro documento si existe.  

 
5.9. En “Información General de Mercancías a Trasladar” se registra la información general de mercancías a trasladar.  

 

 
 
 Seleccionar el número de carga a trasladar en la pantalla pop up dando clic en el botón . 
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 Numero de Carga: Identificación de las mercancías conformado por el MRN + MSN + HSN. 
 
5.10. Se presenta la información de contenedor/carga suelta de número de carga seleccionado.  
 

 
 
 Pestaña “Contenedor” 

 
 Número de Contenedor: Se muestra número de 

contenedor. 
 
 Tamaño y Tipo de Contenedor: Se muestra 

tamaño y tipo de contenedor.  
 

 Dime Coated Tank 
 
 Epoxy Coated Tank 
 
 Pressurized Tank 
 
 Refrigerated Tank 

 Stainless Steel Tank 
 
 Nonworking Reefer Container 40 Ft 
 
 Europallet 
 
 Scandinavian Pallet 
 
 Trailer 
 
 Nonworking Reefer Container 20 Ft 
 
 Exchangeable Pallet 
 
 Semi-Trailer 
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 Tank Container 20 Feet 
 
 Tank Container 30 Feet 
 
 Tank Container 40 Feet 
 
 Container Ic 20 Feet 
 
 Container Ic 30 Feet 
 
 Container Ic 40 Feet 
 
 Refrigerated Tank 20 Feet 
 
 Refrigerated Tank 30 Feet 
 
 Refrigerated Tank 40 Feet 
 
 Tank Container Ic 20 Feet 
 
 Tank Container Ic 30 Feet 
 
 Tank Container Ic 40 Feet 
 
 Refrigerated Tank Ic 20 Feet 
 
 Temperature Controlled Container 30 
 
 Refrigerated Tank Ic 40 Feet 
 
 Movable Case: L < 6,15 M 
 
 Movable Case: 6,15 < L < 7,82 M 
 
 Movable Case: 7,82 < L < 9,15 M 
 
 

 Movable Case: 9,15 < L < 10,90 M 
 
 Movable Case: 10,90 < L < 13,75 M 
 
 Totebin 
 
 Temperature Controlled Container 20 
 
 Temperature Controlled Container 40 
 
 Non-Working Refrigerated (Reefer) Container 

30 Ft 
 
 Dual Trailers 
 
 20 Ft Il Container (Open Top) 
 
 20 Ft Il Container (Closed Top) 
 
 40 Ft Il Container (Closed Top) 

 
 Descripción de Mercancía: Se muestra la 

descripción de mercancía. 
 
 Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado en 

kilogramos.  
 
 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado 
 
 Sello 1: Se muestra precinto 1 del Contenedor. 
 
 Sello 2: Se muestra precinto 2 del Contenedor. 
 
 Sello 3: Se muestra precinto 3 del Contenedor. 
 
 Sello 4: Se muestra precinto 4 del Contenedor. 

 
 
 
 Pestaña “Carga Suelta” 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancías. 
 
 Tipo de Embalaje: Se muestra tipo de embalaje. 
 
 Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado. 
 

 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado. 
 

 Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad 
ingresada. 

 Cantidad Manifestada: Se muestra cantidad 
manifestada. 

 
5.11. Una vez realizado el registro da clic en botón 

 para su ejecución y se presentan los 
siguientes mensajes. 

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 
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 En caso de no haber registrado un campo 

mandatorio o un campo erróneo en el documento 
electrónico se presentan mensajes de error o de 
información indicando los campos que requieren ser 
registrados. 

 

 Mensaje “El campo Tipo de Operador es 
obligatorio” 

 

 
 

 Mensaje “El campo Solicitante es obligatorio” 
 

 
 

 Mensaje “El campo Zona Primaria de Origen es 
obligatorio” 

 

 
 

 Mensaje “El campo Zona Primaria de Destino es 
obligatorio” 

 

 
 

 Mensaje “El campo Tipo de Traslado es 
obligatorio” 

 

 
 

 Mensaje “El campo ruta de Traslado es obligatorio” 
 

 
 

 Mensaje “El campo Tipo de Garantía es 
obligatorio” 

 

 
 
 

6. ANEXOS 
 
 

No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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APROBACIÓN DE CORRECCIÓN DE SOLICITUD DE TRASLADO 

 
 

AGOSTO 2013 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar la aprobación de corrección de la solicitud 
de traslado en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Aprobación de 
Corrección de Solicitud de Traslado. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 
descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
 

5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Operaciones Zona 

Primaria”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Administración de Traslados entre Zonas 
Primarias”, y escoja la opción “Aprobación de 
Corrección de Solicitud de Traslado”. 
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5.4. Se presenta la pantalla de “Aprobación de Corrección de Solicitud de Traslado”. Luego de ingresar los criterios de 

búsqueda al dar clic en el botón  se presenta la información de “Aprobación de Corrección de Solicitud 
de Traslado”. 

 

 
 
 Los criterios de búsqueda son 
 
 Fecha de Solicitud: Se registra fecha de solicitud 

dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Número de Solicitud: Se ingresa número de 

solicitud cod.oce(8)+ año(4) + número 
secuencial(8) + verificador(1). 

 
 Estado de Trámite: 
 

 No Revisado 
 

 Aprobado 
 

 No Aprobado 
 

 En Revisión 
 
 Búsqueda en resultados: Seleccionar si desea 

realizar búsqueda en resultado por MRN o Empresa 
de Transporte. 

 
 Número de Solicitud 

5.5. Una vez que da clic en el botón consultar se presenta la siguiente información. 
 

 
 
 Número de Solicitud: Se muestra número de 

solicitud conformado por cod.oce(8)+ año(4) + 
numero secuencial(8) + verificador(1). 

 
 Orden de Solicitud de Corrección: Se muestra 

orden de solicitud de corrección. 
 
 Solicitante: Se muestra nombre de solicitante. 
 
 Tipo de Corrección: Se muestra tipo de corrección. 
 
 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitud 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Fecha de Revisión: Se muestra fecha de revisión en 

formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Estado de Trámite: Se muestra estado del trámite. 
 

 No Revisado 

 Garantía Aprobada 

 
 Selectividad Concluida 

 
 Aprobado 

 
 Finalizado 

 
 Eliminado 

 
 Se verifica los estados de revisión con los colores de 

la lista derecha , 
, 

  
 
 
5.6. Se selecciona la solicitud de traslado a revisar 

utilizando el check box derecho y se procede a 
bloquear el trámite con el botón 
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. El trámite puede ser 

revisado únicamente por el funcionario quien lo 
bloqueó.  

 

5.7. Se puede desbloquear el trámite por el mismo 
funcionario utilizando el botón 

. 
 

5.8. El usuario quien tenga el perfil de administrador 
puede modificar el bloqueo realizado por otro 
funcionario. 

 

 
5.9. Se presenta la información detallada al seleccionar 

el trámite a revisar. 
 

 
 
 Información de Solicitud de Traslado 

 
 Número de Solicitud: Se muestra número de 

solicitud.  
 
 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitud 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Fecha Estimada de Traslado: Se muestra fecha 

estimada de traslado. 

 Zona Primaria de Origen: Se muestra zona 
primaria de origen, código de OCE. 

 
 Zona Primara de Destino: Se muestra zona 

primaria de destino, código de OCE 
 
 Solicitante: Se muestra nombre de solicitante. 

 
 Motivo de Corrección: Se muestra motivo de 

corrección. 
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 Campos de Corrección 
 
 Número de Secuencial: Se muestra número 

secuencial del orden.  
 
 Clasificación de Campos: Se muestra clasificación 

de campos. 
 
 Campos Antes de Corrección: Se muestra 

contenido de campos antes de la corrección. 
 
 Campos Después de Corrección: Se muestra 

campos después de corrección.  
 
 Documentos Requeridos 
 
 Nombre del Archivo: Se muestra nombre de 

archivo adjunto 
 
 Tamaño del Archivo: Se muestra tamaño de 

archivo adjunto 
 
 Nombre de Documento: Se muestra nombre de 

documento adjunto 
 
 Número de Documento: Se muestra número de 

documento 
 
 Archivo: Se muestra archivo para señalarlo 

descarga/carga de archivo mediante el botón 

. 
 
 Detalles de Revisión 
 
 Revisado Por: Se registra nombre del usuario que 

realiza la revisión.  
 
 Fecha de Revisión: Se registra fecha de revisión en 

formato dd/mm/aaaa. 
 
 Observación: Se detalla la observación realizada a 

la revisión.  
 
 

5.10. Luego de confirmar el detalle de solicitud, se 
ingresa la observación y presiona el botón 

 para aprobar la solicitud. Se presenta el 
siguiente mensaje.  

 

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no haber llenado algún campo 
obligatorio, se presenta un mensaje como el 
siguiente que indica los campos que deben ser 
llenados para proceder con el registro. 

 

 
 

5.11. Luego de confirmar el detalle de solicitud, se 
ingresa la observación y presiona el 

botón  para rechazar. Se presenta el 
siguiente mensaje. 

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar la observación de traslado de mercancías 
en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opción Registro de Novedades de 
Traslado Mercancías. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 
referencia del manifiesto de carga. 

 

4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 
secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 
secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Operaciones Zona 
Primaria”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Administración de Traslado entre Zonas 
Primarias”, y escoja la opción “Registro de 
Novedades de Traslado de Mercancías”. 
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5.4. Se presenta la pantalla de “Registro de Novedades de Traslado de Mercancías”. Luego de ingresar los criterios de 

búsqueda al dar clic en el botón  se presenta la información de “Registro de Novedades de Traslado de 
Mercancías”.  

 

 
 
 Los criterios de búsqueda son 

 
 Fecha de Solicitud: Se registra fecha de solicitud 

dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 

 Número de Solicitud: Se registra número de 
solicitud conformado por cod.oce (8)+ año (4) + 
numero secuencial (8) + verificador (1). 

 
 Número de Manifiesto: Se registra número de 

manifiesto de carga.  
 

 Estado de Trámite: Se selecciona estado de 
trámite. 

 

 Motivo Registrado 
 

 Motivo No Registrado 
 

 Búsqueda en resultados: Se selecciona si desea 
realizar búsqueda en resultado por MRN o Empresa 
de Transporte.  

 

5.5. Los campos a presentarse posterior a la consulta son 
os siguientes.  

 
 
 Número de Solicitud: Se muestra número de solicitud conformado por cod.oce (8)+ año (4) + numero secuencial (8) + 

verificador (1). 
 
 Número de Manifiesto: Se muestra número de manifiesto.  
 
 Zona Primaria de Origen: Se muestra zona primaria de origen. 
 
 Zona Primaria de Destino: Se muestra zona primaria de destino.  
 
 Orden de Solicitud de Corrección: Se muestra orden de solicitud de corrección.  
 
 Solicitante: Se muestra nombre de solicitante.  
 
 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitud con formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Tipo de Traslado: Se muestra tipo de traslado.  
 
 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro.  
 
 Estado de Trámite: Se muestra estado de trámite.  
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5.6. Se consulta la información detallada al dar clic en el registro.  
 

 
 
 Detalle de Mercancías No Trasladadas 
 

 Número de Carga: Se muestra número de carga 
conformado por MRN + MSN + HSN. 

 

 Documento de Transporte: Se muestra número de 
documento de transporte. 

 

 Documentos de Soporte Presentados 
 

 Nombre del Archivo: Se muestra nombre de 
archivo adjunto. 

 

 Tamaño del Archivo: Se muestra tamaño de 
archivo adjunto. 

 

 Nombre de Documento: Se muestra nombre de 
documento adjunto. 

 

 Número de Documento: Se muestra número de 
documento. 

 

 Archivo: Se visualiza archivo de documento de 
soporte. 

 

5.7. Se registra el documento utilizando el botón 

 después de adjuntar el documento de 
soporte ingresando el “Nombre de Documento” y 
“Número de Documento”. En caso de eliminar el 
documento se selecciona el documento 
correspondiente y se elimina dando clic en el 

botón .  

 Fecha de Registro: Se registra fecha en formato 
dd/mm/yyyy. 

 

 Registrado Por: Se registra usuario que realiza el 
registro de la observación. 

 

 Novedades Observación: Se registra motivo por el 
cual no arribó el traslado. 

 
5.8. Se registra la información dando clic en el 

botón . Se presenta el siguiente mensaje.  
 

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
aprobar o rechazar registro de medio de transporte 
en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opción Aprobación de Registro de Medio 
de Transporte. 

 
2. ALCANCE 

 
Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 
descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
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visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 

5.3. En el menú principal de clic en “Operaciones Zona 
Primaria”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Administración de Traslados entre Zonas 
Primarias”, y escoja la opción “Aprobación de 
Registro de Medio de Transporte”. 

 
 
5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. Se consulta el contenido de registro de medio de transporte seleccionando la 

búsqueda del siguiente registro de aprobación de transporte. 
 

 
 
 Fecha de Solicitud: Se registra fecha de solicitud 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Número de Solicitud: Se registra número de 

solicitud conformada por cod.oce (8)+ año (4) + 
numero secuencial (8) + verificador (1). 

 
 Estado de Trámite: Se selecciona estado del 

trámite. 
 

 Guardar Provisoriamente 
 
 No Revisado 

 
 Aprobado 

 

 Eliminación Solicitado 
 

 No Aprobado 
 

 Eliminado 
 
 Número de Registro del Medio: Se registra 

número de registro del medio. 
 
 Búsqueda en Resultados: Se realiza la búsqueda 

del resultado, tiene la aplicación de filtro como el 
Número de Solicitud. 

 
5.5. Se inserta la busqueda del contenido, presionando el 

botón   el resultado. 
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 Número de Solicitud: Se muestra número de 
solicitud. 

 

 Solicitante: Se muestra nombre de solicitante. 
 

 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitante. 
 

 Fecha de Revisión: Se muestra fecha de revisión en 
formato dd/mm/aaaa. 

 
 Estado: Se muestra estado del trámite del medio de 

transporte. 

 
5.6. Se consulta la lista de medio de transporte de registro de información. 
 

 
 
 Información del Solicitante 
 
 Solicitante: Se muestra nombre de solicitante. 
 
 Nombre del Propietario: Se muestra nombre del 

propietario. 
 
 Tipo de Documento de ID: Se muestra tipo de 

documento de identificación. 
 
 Número de ID: Se muestra número de 

identificación del respectivo documento.  
 
 Dirección de Propietario: Se muestra dirección de 

propietario. 
 
 Información del Medio de Transporte 
 

 Número de Registro del Medio: Se muestra 
número de registro del medio. 

 
 Tipo de Transporte: Se muestra tipo de transporte. 
 
 Nombre del Archivo: Se muestra nombre del 

archivo. 
 
 Tamaño del Archivo: Se muestra tamaño del 

archivo. 
 
 Archivo: Se muestra link para descargar archivo.  
 
5.7. Información del Medio de Transporte, se consulta 

en el campo de Tipo de Transporte.  
 
 Se selecciona Tipo de Transporte: Marítimo, Fluvial 
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 Matrícula: Se muestra matrícula. 

 
 Bandera: se muestra país de bandera. 

 
 Nombre de Medio: Se muestra nombre de medio.  

 
 Serie de Motor: Se muestra detalle de serie de 

motor. 
 

 Eslora: Se muestra la dimensión de un barco 
tomada a su largo. 

 
 TRB: Se muestra las toneladas de registro bruto. 
 
 Calado Máximo: Se muestra el desplazamiento 

máximo del transporte marítimo. 
 
 Se selecciona Tipo de Transporte: Aéreo  

 
 
 Matrícula: Se muestra el número de matrícula del 

transporte aéreo. 

 
 Bandera: Se muestra país de bandera. 
 
 Modelo: Se muestra modelo del medio de 

transporte aéreo.  

 

 Marca: Se muestra marca del medio de transporte 
aéreo. 

 
 Serie: Se muestra número de serie del medio de 

transporte aéreo. 
 
 Se selecciona Tipo de Transporte: Terrestre 

 
 
 Número de Placa: Se muestra número de placa del 

medio de transporte terrestre. 
 
 Nacionalidad: Se muestra nacionalidad del medio 

de transporte terrestre. 
 
 Modelo: Se muestra modelo del medio de 

transporte terrestre. 

 Marca: Se muestra marca del medio de transporte 
terrestre. 

 
 Número de Chasis: Se muestra número de chasis 

del medio de transporte terrestre. 
 
5.8. Se verifica la aprobación luego se inserta el examen 

de la aprobación o el rechazo. 
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 Revisado Por: Se registra nombre del usuario que 

realiza la revisión. 

 
 Fecha de Revisión: Se registra fecha de la revisión. 

 
 Observación: Se registra detalle de las 

observaciones realizadas en la revisión. 
 

 
5.9. Se inserta el contenido del examen y se presiona el 

botón  después de ver el mensaje. 
 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 
 De no estar insertado el contenido del registro se 

observa el mensaje. 
 

 
 

 Se inserta el contenido del examen y se presiona el 

botón  despues de vera el mensaje. 
 

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar la declaración aduanera simplificada 
transbordo en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Consulta de 
Declaración Aduanera Simplificada-Transbordo.  

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Operaciones Zona 

Primaria”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Trasbordo”, y escoja la opción “Consulta de 
Declaración Aduanera Simplificada-Transbordo”. 
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5.4. Se presenta la pantalla de “Consulta de Declaración Aduanera Simplificada-Transbordo”. Se ingresan los siguientes 
criterios de búsqueda para consultar la declaración aduanera simplificada de transbordo.  

 

 
 
 Número de DAS-TR: Se ingresa número de 

declaración aduanera simplificada de transbordo 
registrada. 

 
 Tipo de Transbordo: Se selecciona tipo de 

transbordo. 
 

 Todo 
 
 Transbordo Directo 

 
 Transbordo Con Ingreso 

 
 Transbordo Con Traslado 

 
 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Estado de Das: Se selecciona estado de la 

declaración aduanera simplificada. 
 

 Guardar Provisoriamente 
 
 No Revisado 

 
 Garantía Aprobada 

 
 Aprobada 

 
 Aprobada (Prórroga)  

 
 Aprobada (Sustitutiva)  

 
 Corrección Solicitado 

 Corrección Aprobada 
 

 Finalizada 
 

 Plazo Vencido 
 

 Eliminado 
 
 MRN: Se ingresa número de referencia del 

manifiesto de carga. 
 
 Búsqueda en Resultados: Se puede realizar 

búsqueda en resultados con los criterios de Número 
de DAS-TR y MRN. 

 

 
 

5.5. Al seleccionar los criterios de búsqueda en la parte 
superior de Aprobación de Corrección de Solicitud 
de Traslado se transfiere a la pantalla de 
corrección/prórroga de transbordo. Desde la 
pantalla transferida, al seleccionar la “Consulta de 
Declaración Aduanera Simplificada-Transbordo” se 
traslada a la pantalla de consulta de declaración 
aduanera simplificada de transbordo.  

 
5.6. Luego de ingresar los criterios de búsqueda al dar 

clic en el botón  se presenta el 
resultado. 
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 Número de DAS-TR: Se muestra número de 

declaración aduanera simplificada de transbordo. 
 

 MRN: Se muestra número de referencia de 
manifiesto de carga. 

 

 Tipo de Transbordo: Se muestra tipo de 
transbordo. 

 

 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro en 
formato dd/mm/aaaa. 

 

 Fecha y Hora de Llegada de Medio: Se muestra 
fecha y hora de llegada de medio en formato 
dd/mm/aaaa hh:mm am o pm. 

 
 Plazo Para Transbordo: Se muestra plazo para 

transbordo, en formato de fecha máxima 
dd/mm/aaaa. 

 
 Estado de Das: Se muestra estado de la declaración 

aduanera simplificada. 

 
5.7. Para consultar el detalle de ingreso de mercancía de transbordo en “Detalle de Llegada de Mercancías”. 
 

 
 
 Número de DAS-TR: Se muestra el número de 

declaración aduanera simplificada de transbordo. 
 
 MRN de Llegada: Se muestra número de referencia 

de manifiesto de carga. 
 
 Empresa Transportista: Se muestra nombre de 

empresa transportista. 
 
 Nombre de Medio de Transporte: Se muestra 

nombre de medio de transporte.  
 

 Fecha y Hora de Llegada de Medio: Se muestra 
fecha y hora en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am 
ó pm 

 
5.8. Al dar clic en la lista de solicitudes se muestra la 

lista de Detalles de Mercancía de Transbordo y al 
consultar el detalle de mercancía de transbordo, se 
muestran contenedor y carga suelta sujeta a 
transbordo.  

 
 Detalle de Mercancía de Transbordo 
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 Numero de Carga: Se muestra número de 
identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Núm. de Doc. de Transp.: Se muestra número de 

documento de transporte.  
 

 Puerto de Origen del Viaje/Vuelo: Se muestra 
puerto de origen de viaje o vuelo. 

 
 Puerto de Destino: Se muestra puerto de destino.  
 
 Pestaña de Contenedor 

 
 
 Número de Contenedor: Se muestra número de 

contenedor. 
 
 Tamaño y Tipo de Contenedor: Se muestra 

tamaño y tipo de contenedor. 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía. 
 
 Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado. 
 

 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado.  
 

 Sello 1: Se muestra sello o precinto. 
 

 Sello 2: Se muestra sello o precinto. 
 
 Sello 3: Se muestra sello o precinto. 
 
 Sello 4: Se muestra sello o precinto. 
 
 Pestaña de Carga Suelta 

 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de la mercancía. 
 
 Tipo de Embalaje: Se muestra tipo de embalaje. 
 
 Peso Ingresado: Se muestra peso ingresado de la 

carga suelta. 
 
 Peso Manifestado: Se muestra peso manifestado de 

la carga suelta. 
 

 Cantidad Ingresada: Se muestra cantidad 
ingresada. 

 
 Cantidad Manifestada: Se muestra cantidad 

manifestada.  
 
 Cantidad Para Transbordo: Se muestra cantidad 

para transbordo.  
 
5.9. Para cada Tipo de Transbordo  

 
 Detalles de Salida de Mercancías “Transbordo Directo” 
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 Tipo de Transbordo: Se muestra el tipo de 
transbordo, para este caso transbordo directo. 

 

 Tipo de Embarque: Se muestra tipo de embarque. 
 

 Total  
 

 Parcial 
 
 MRN de Salida: Se muestra número de referencia 

de manifiesto de carga. 
 

 Empresa Transportista: Se muestra empresa 
transportista.  

 

 Nombre de Medio de Transporte: Se muestra 
nombre de medio de transporte.  

 

 Fecha Estimada de Salida: Se muestra fecha 
estimada de salida en formato dd/mm/aaaa. 

 

 Fecha Estimada de Transbordo: Se muestra fecha 
estimada de transbordo en formato dd/mm/aaaa. 

 Detalles de Salida de Mercancías “Transbordo con Ingreso” 
 

 
 
 Tipo de Transbordo: Se muestra el tipo de 

transbordo, para este caso transbordo con ingreso. 
 

 Tipo de Embarque: Se muestra tipo de embarque. 
 

 Total  
 

 Parcial 
 

 MRN de Salida: Se muestra número de referencia 
de manifiesto de carga. 

 

 Empresa Transportista: Se muestra empresa 
transportista.  

 

 Nombre de Medio de Transporte: Se muestra 
nombre de medio de transporte.  

 

 Fecha Estimada de Salida: Se muestra fecha 
estimada de salida en formato dd/mm/aaaa. 

 

 Depósito Temporal: Se muestra depósito temporal 
de distrito correspondiente.  

 

 Fecha Estimada de Transbordo: Se muestra fecha 
estimada de transbordo en formato dd/mm/aaaa. 

 

 Detalles de Salida de Mercancías “Transbordo 
con Traslado” 
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 Tipo de Transbordo: Se muestra el tipo de 
transbordo, para este caso transbordo con traslado. 

 
 Tipo de Embarque: Se muestra tipo de embarque. 
 

 Total 
 

 Parcial 
 
 MRN de Salida: Se muestra número de referencia 

de manifiesto de carga. 
 
 Empresa Transportista: Se muestra empresa 

transportista.  
 
 Nombre de Medio de Transporte: Se muestra 

nombre de medio de transporte.  
 
 Fecha Estimada de Salida: Se muestra fecha 

estimada de salida en formato dd/mm/aaaa. 
 

 Zona Primaria de Origen: Se muestra zona 
primaria de origen. 

 

 Zona Primaria de Destino: Se muestra zona 
primaria de destino. 

 

 Fecha Estimada de Traslado: Se muestra fecha 
estimada de traslado en formato dd/mm/aaaa. 

 

 Ruta de Traslado: Se muestra ruta de traslado.  
 

 Tipo de Medio de Transporte: Se muestra tipo de 
medio de transporte. 

 

 Plazo de Traslado: Se muestra plazo de traslado en 
días. 

 
 Fecha Estimada de Transbordo: Se muestra fecha 

estimada de transbordo en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Información de Medio de Traslado “Transbordo 

con Traslado” 

 
 
 Número de Registro del Medio: Se muestra número de registro del medio. 
 
 Número de Registro del Remolque: Se muestra número de registro del remolque. 
 
 Información de Valor “Transbordo con Traslado” 
 

 
 
 Tipo de Garantía: Se muestra tipo de garantía. 
 

 Especifica 
 

 General 
 

 Sin Garantía 
 
 Número de Garantía Asociada: Se muestra número de garantía asociada. 
 
 Valor en Aduana: Se muestra valor en aduana. 
 
 Monto a Garantizar: Se muestra monto a garantizar. 
 
 Infromación de Documentos de soporte “Transbordo con Traslado” 
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 Nombre del Archivo: Se muestra nombre de 

documento. 
 
 Tamaño del Archivo: Se muestra tamaño del 

archivo. 
 
 Identificador del Documento: Se muestra 

identificador del documento. 
 
 Emisor de Documento: Se muestra emisor de 

documento. 
 
 Fecha de Emisión: Se muestra fecha de emisión. 
 

 Num. de Doc.: Se muestra número de documento. 
 

 Nombre de Documento: Se muestra nombre de 
documento. 

 

 Archivo: Se muestra archivo adjunto. 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para la 
aprobación de la solicitud de corrección de la 
declaración aduanera simplificada de transbordo en 
el portal interno del sistema denominado Ecuapass, 
opción Aprobación de Solicitud de Corrección de 
DAS-TR.  

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 

Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Operaciones Zona 

Primaria”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Transbordo”, y escoja la opción “Aprobación de 
Solicitud de Corrección de DAS-TR”. 

 

 
 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente, los criterios de búsqueda son los siguientes.  
 

 
 

 Fecha de Solicitud: Se selecciona fecha en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Número de Solicitud: Se registra número de solución. 
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 MRN: Se registra número de referencia de 
manifiesto de carga. 

 
 Estado de Trámite: Se selecciona estado de 

trámite. 
 

 Todo 
 

 No Revisado 
 

 Aprobado 
 

 No Aprobado 
 
 Solicitante Se selecciona solicitante, código OCE 

del solicitante. 
 
 Tipo de Corrección: Se selecciona tipo de 

corrección. 

 Todo 

 
 Prorroga 

 
 Das Sustitutiva 

 
 Corrección 

 
 Eliminación 

 
 Búsqueda en Resultados: Se selecciona búsqueda 

en resultados para realizar búsquedas rápidas como 
número de solicitud. 

 
 

5.5. Al presionar el botón  luego de 
ingresar los criterios de búsqueda se presenta el 
resultado conforme a los criterios ingresados. 

 

 
 
 Número de Solicitud: Se muestra número de 

solicitud. 
 
 MRN: Se muestra número de referencia de 

manifiesto de carga. 
 
 Orden de Solicitud de Corrección: Se muestra 

orden de solicitud de corrección. 
 
 Solicitante: Se muestra código y nombre de 

solicitante. 

 Tipo de Corrección: Se muestra el tipo de 
corrección. 

 
 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitud. 
 
 Estado de Trámite: Se muestra estado de trámite. 
 
5.6. Al presionar el número de la solicitud de corrección, 

se consulta el detalle de la solicitud de corrección  
 
 “Información de Solicitud”.  

 

 
 

 Número de Solicitud: Se muestra número de solicitud. 
 
 MRN: Se muestra número de referencia del manifiesto de carga. 
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 Fecha de Solicitud: Se muestra fecha de solicitud en formato dd/mm/aaaa. 
 

 Motivo de Corrección: Se muestra detalle de motivo de corrección. 
 

 “Campos de Corrección” 
 

 
 

 MSN: Se muestra el número de MSN si es eliminación de B/L. 
 

 HSN: Se muestra el número de HSN si es eliminación de B/L. 
 

 Número de Unidad de Contenedor: Se muestra el número de orden de unidad de contenedor si es corrección de detalle 
de unidad de contenedor. 

 

 Número Secuencial: Se muestra el número de orden de unidad de contenedor si es corrección de información de unidad 
de contenedor. 

 

 Clasificación de Campos: Se muestra clasificación de campos. 
 

 Campos antes de corrección: Se muestra campos como estaban antes de corrección. 
 

 Campos después de corrección: Se muestra el campo corregido con su corrección. 
 

 “Detalles de Revisión” 
 

 
 

 Revisado Por: Se registra nombre de usuario que realiza la revisión. 
 

 Fecha de Revisión: Se registra fecha de revisión. 
 

 Observación: Se ingresa el motivo de inspección para el caso de inspección. 
 

 “Documentos Requeridos” 
 

 
 
 Nombre del Archivo: Se muestra nombre del 

archivo. 
 
 Tamaño del Archivo: Se muestra tamaño del 

archivo. 
 

 Nombre de Documento: Se muestra nombre de 
documento. 

 

 Descripción de Documento: Se muestra la 
descripción del documento. 

 Archivo: Se muestra archivo carga/descarga. 
 

5.7. Luego de confirmar el detalle de solicitud, se 
ingresa la observación y presiona el botón 

 para aprobar la solicitud. Se presenta el 
siguiente mensaje.  

 

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 
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 En caso de no haber llenado algún campo 
obligatorio, se presenta un mensaje como siguiente 
que indica los campos que deben ser llenados para 
proceder con el registro. 

 

 
 

5.8. Luego de confirmar el detalle de solicitud, se 
ingresa la observación y presiona el 

botón  para rechazar. Se presenta el 
siguiente mensaje  

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar el registro de re-estiba de medio en el 
portal interno del sistema denominado Ecuapass, 
opción Consulta de Registro de Re-Estiba de 
Medio. 

 
 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 
referencia del manifiesto de carga. 

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

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

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Operaciones Zona 
Primaria”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Re-estiba”, y escoja la opción “Consulta de 
Registro de Re-estiba de Medio”. 

 
 
5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. Se consulta el registro del contenido seleccionando la condición de la búsqueda 

de Re-estriba. 
 

 
 

 Número de Registro: Se ingresa número de registro. 
 

 MRN: Se registra número de referencia de manifiesto de carga.  
 

 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 

 Búsqueda en Resultados: En la lista se filtra la búsqueda. 
 

 Número de Contenedor 
 
 MRN 
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5.5. Se inserta el contenido de la búsqueda presionando el botón  invocando la condición del resultado. 
 

 
 
 Número de Registro: Se muestra número de 

registro. 
 
 MRN: Se muestra número de referencia de 

manifiesto de carga. 
 
 Nombre del Operador: Se muestra nombre de 

operador. 
 
 Nombre de Medio de Transporte: Se muestra 

nombre de medio de transporte. 
 

 Fecha y Hora Arribo de Medio: Se muestra fecha 
y hora de arribo de medio. 

 
 Terminal de Descarga: Se muestra nombre del 

terminal de descarga. 
 
 Fecha y Hora de Registro: Se muestra fecha y hora 

de registro. 
 
 Fecha de Re-Estiba: Se muestra fecha de re-estiba 

en formato dd/mm/aaaa. 

 
5.6. Cuando se selecciona el contenedor detallado de la Re-estiba en pestaña “Contenedor”, se detalla la información. 
 

 
 
 Número de Contenedor: Se muestra número de 

contenedor. 
 
 Tamaño y Tipo de Contenedor: Se muestra 

tamaño y tipo de contenedor de acuerdo a la norma 
de código del contenedor. 

 
 Dime Coated Tank 
 
 Nonworking Reefer Container 40 Ft 

 
 Europallet 

 
 Scandinavian Pallet 

 
 Trailer 

 
 Nonworking Reefer Container 20 Ft 

 
 Exchangeable Pallet 

 Semi-Trailer 
 

 Tank Container 20 Feet 
 

 Tank Container 30 Feet 
 

 Epoxy Coated Tank 
 

 Tank Container 40 Feet 
 

 Container IC 20 Feet 
 

 Container IC 30 Feet 
 

 Container IC 40 Feet 
 

 Refrigerated Tank 20 Feet 
 

 Refrigerated Tank 30 Feet 
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 Refrigerated Tank 40 Feet 

 
 Tank Container IC 20 Feet 

 
 Tank Container IC 30 Feet 

 
 Tank Container IC 40 Feet 

 
 Refrigerated Tank IC 20 Feet 

 
 Temperature Controlled Container 30 Ft. 

 
 Refrigerated Tank IC 40 Feet 

 
 Movable Case: L < 6,15m 

 
 Movable Case: 6,15m < L < 7,82m 

 
 Movable Case: 7,82m < L < 9,15m 

 
 Movable Case: 9,15m < L < 10,90m 

 
 Movable Case: 10,90m < L < 13,75m 

 
 Totebin 

 
 Temperature Controlled Container 20 Ft 

 

 Temperature Controlled Container 40 Ft 
 

 Non-Working Refrigerated (Reefer) Container 
30ft. 

 

 Dual Trailers 
 

 20 Ft Il Container (Open Top) 
 

 20 Ft Il Container (Closed Top) 
 

 40 Ft Il Container (Closed Top) 
 

 Pressurized Tank 
 

 Refrigerated Tank 
 

 Stainless Steel Tank 
 
 Tipo de Re-Estiba: Se muestra tipo de re-estiba. 
 

 Planificada 
 

 No Planificada 
 

 Presionando el botón   
de puede descargar el archivo de Excel. 

5.7. Cuando se selecciona carga suelta detallada de la Re-estiba en pestaña “Carga Suelta”, se detalla la información. 
 

 
 
 Documento de Transporte: Se muestra documento 

de transporte de la respectiva carga suelta. 
 
 Tipo de Embalaje: Se muestra tipo de embalaje de 

la carga suelta.  

 
 Cantidad: Se muestra la cantidad. 

 
 Tipo de Re-Estiba: Se muestra tipo de re-estiba. 
 

 Planificada 
 

 No Planificada 
 

 Presionando el botón  
de puede descargar el archivo de Excel. 

 

5.8.  En la modificación de la Re-estiba se puede insertar 
el contenido del motivo detallado en el campo 
“Observación” con un máximo de 500 caracteres. 

 
 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar abandono, bloquear abandono y registrar 
acto administrativo de abandono en el portal interno 
del sistema denominado Ecuapass, opción Adm. de 
Abandono Tácito/Definitivo. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
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registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 

5. PROCEDIMIENTO 
 

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

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 
Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Abandonada”, y escoja la opción “Adm 
de Abandono Tácito/Definitivo”. 

 
 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. Se tienen los siguientes campos a llenar para hacer la consulta. 
 

 
 
 En Trámite de Abandono: Se selecciona el trámite 

de abandono.  

 
 Código de Motivo de Abandono: Se selecciona el 

artículo del Copci al que se apega.  

 
 ART. 142(A) 
 
 ART. 142(B) 

 
 ART. 142(C) 

 
 ART. 143(A) 

 
 ART. 143(B) 

 
 ART. 143(C) 

 Numero de Carga: Se registra el número de carga 
compuesto por MRN+MSN+HSN. 

 
 Fecha de Solicitud: Se selecciona la fecha de 

solicitud. 

 
 Tipo de Zona Primaria: Se selecciona los tipos de 

bodega y los distritos de la aduana.  

 
 Búsqueda de Resultados: Se selecciona un filtro de 

búsqueda rápida como número de carga. 

 
5.5. Se carga la información de la consulta al dar clic en 

. Se selecciona en el listado de datos de 
la tabla una línea, la información se detalla en la 
pestaña carga suelta de la parte inferior y el detalle 
del artículo que aplica. 
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5.6. Se presiona la administración de número de carga, consultando otra información. 
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 Se presenta la ventana “ Consulta de Información Detallada de Documento de Transporte (Marítimo/Aéreo) ” 
 

 
 

5.7. En la parte inferior de Tipo de Abandono se presenta la información detallada. 
 
 Código de Motivo de Abandono “ART. 142(A)” 
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 Código de Motivo de Abandono “ART. 142(B)” 
 

 
 
 Código de Motivo de Abandono “ART. 142(C)” 
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5.8. Se presiona el botón  para la consulta de las declaraciones. 
 
 Clic en el botón . 
 

 
 

 Se muestra la siguiente ventana “Consulta de detalle de la declaración” 
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5.9. Se presiona el botón  y se inserta el contenido de acto administrativo.  
 

 Se presiona el botón para el registro de acto administrativo. 
 

 
 
5.10. En la lista si presiona el abandono definitivo se puede también suspender el proceso. 
 

 En el Motivo de Observación se inserta y presiona  para la suspensión de la operación. 
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5.11. Después de haber suspendido el acto definitivo, se inserta actos administrativo2, se cancela la suspensión, y se modifica 

a levante de abandono. 
 

 Una vez que el levante de abandono este concreto se presiona el botón .  
 

 Cuando se inserte el acto administrativo2 se desactiva el levante de abandono  

, cuando este activado el  sigue el proceso del 
acto administrativo. 

 

 
 
 
5.12. Se presentan los siguientes mensajes. 
 
 Mensaje que se debe verificar el registro, el botón “Sí” es cuando se procede con los pasos del programa, “No” es 

cuando no procede los pasos del programa. 
 

 
 

 Cuando la información correspondiente no está insertada despliega el siguiente mensaje. 
 

 
 
 

6. ANEXOS 
 
 
No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
generar y registrar programas de patrullaje en el 
portal interno del sistema denominado Ecuapass, 
opción Registro de Programas de Patrullajes. 

 
 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 
descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Si crea el cronograma de Generación de Patrullaje 
columna “Y” no se puede modificar, eliminar. 

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  
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5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, visualice el portal interno 

Ecuapass e ingrese con su usuario y contraseña.  
 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú pulse en “Programas de 

Patrullajes”, y escoja la opción “Registro de Programas de Patrullajes”. 
 

 
 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente. Se hace la búsqueda de Registro de Programas de Patrullajes en la lista. 
 

 
 
 Número de Programa de Patrullaje: Se registra número de programa de patrullaje conformado por aduana(3) + año 

(4) + Mes(2) + Número secuencial(3) 

 
 Fecha de Inicio de Patrullaje: Se selecciona fecha de inicio de patrullaje en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 

5.5. Se presiona el botón , se presenta el resultado de condición. 

 

 
 

 Número de Programa de Patrullaje: Se muestra número de programa de patrullaje.  

 
 Fecha de Inicio de Patrullaje: Se muestra fecha de inicio de patrullaje en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Fecha de Finalización de Patrullaje: Se muestra fecha de finalización de patrullaje en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Generación de Patrullaje: Se muestra “S” si se genera patrullaje, caso contrario “N”. 
 
5.6. Se inserta la información del patrullaje, bajo los siguientes criterios.  
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 Número de Programa de Patrullaje: Una vez 

registrado invoca el Número de Programa de 
Patrullaje. 

 
 Fecha de Inicio de Patrullaje: dd/mm/aaaa 
 
 Fecha de Finalización de Patrullaje: dd/mm/aaaa 
 
 Tipo de Patrullaje: 
 

 Patrullaje 
 
 Re-Patrullaje 

 
 Marítimo 

 
 Terrestre 

 
 Aéreo 

 
 Con Ejército 

 
 Con Marina 

 
 Con FAE 

 
 Con Policía Nacional 

 
 Con Consep 

 
 Con SRI 

 
 Con Agrocalidad 

 
 Con Inst. Patrimonio Cultural 

 
 Con Med. Ambiente 

 Con Mies 
 

 Con IEPI 
 

 Con Min. Salud 
 

 Con Min. Energía 
 

 Con Intervención 
 

 Con Zona Primaría 
 

 Con Exportaciones 
 

 Otro 
 
 Lugar de Patrullaje: En la lista del Puerto, 

Aeropuerto, en Depósito invoca la lista, en la Zona 
Secundaria registrado invoca la lista. 

 
 Puerto 
 
 Aeropuerto 

 
 Depósito 

 
 Zona Secundaria 

 
 Turno de Patrullaje : 

 
 No Existe Turno 

 
 Turno Entre 2 

 
 Turno Entre 3 

 
 Turno Entre 4 

 
 Número de Personas en el Grupo 
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 Motivo de Patrullaje Urgencia: Invoca el re-

patrullaje de la lista. 
 
5.7. Se presentan las siguientes acciones con botones. 
 
 Para agregar, cambiar y quitar información de 

Programas de Patrullaje con los siguientes botones 

. 
 

 Se inserta y presiona el botón  . Se 
presenta un mensaje de confirmación que cuenta 
con dos acciones “Sí” en caso de continuidad del 
registro y “No” en caso de querer continuar con el 
registro o edición de la información. 

 

 
 

 Al modificar el registro del contenido se presiona el 

botón  , se presenta un mensaje de 
confirmación que cuenta con dos acciones “Sí” en 
caso de continuidad  del  registro  y “No” en caso de 
 

querer continuar con el registro o edición de la 
información. 

 

 
 
 Se elimina el registro presionando el botón 

. Se presenta el siguiente mensaje. 
 

 
 

 
5.8. Para la generación de grupo de patrullaje, se cuenta 

con las siguientes opciones. 
 

 Se presiona el botón para el 
registro del patrullaje (sorteo). 

 
 
 ID de Funcionario: Se muestra identificación de funcionario. 
 
 Nombre del Funcionario: Se muestra nombre de funcionario. 
 
 Nombre de Departamento: Se muestra nombre de departamento. 
 
 Cargo de Funcionario: Se muestra cargo de funcionario.  
 

 Una vez seleccionado el sorteo del patrullero se presiona el botón  para la creación del 
cronograma. 

 
 Creado el cronograma se presenta la siguiente pantalla. 
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 Información de Generación de Grupo de 

Patrullaje 
 

 Número de Secuencial: Se genera número de 
secuencial. 

 

 Número de Grupos por Patrullaje: Se genera 
número de grupos por patrullaje. 

 

 Horas de Patrulla: Se genera horas de patrullaje en 
formato hh/mm ~ hh/mm. 

 

 Número y Placa de Vehículo: Se registra número y 
placa de vehículo.  

 

 Tipo de Operación: Se selecciona el tipo de 
operación.  

 

 Custodio 
 

 Investigación 
 

 Administración De Sala De Arribo 
 

 Disuasiva 
 

 Información Propia 
 

 Allanamiento 
 

 Inteligencia 

 Operativo Conjunto 
 

 1800 Delito1 Ecu911 
 

 Se inserta Número y Placa de Vehículo, Tipo de 

Operación se presiona el botón  para 
registrar el contenido.  

 

 Información de Patrullajes 
 

 ID de Funcionario: Se muestra identificación de 
funcionario. 

 

 Nombre del Funcionario: Se muestra nombre de 
funcionario. 

 

 Nombre de Departamento: Se muestra nombre de 
departamento al que pertenece el funcionario. 

 

 Cargo de Funcionario: Se muestra cargo del 
funcionario.  

 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar patrullajes en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Registro de 
Patrullajes. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 

 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  
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5. PROCEDIMIENTO 

 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 
Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Programas de Patrullajes”, y escoja la 
opción “Registro de Patrullajes”. 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla correspondiente, se hace la búsqueda de Registro de Patrullajes en la lista. 
 

 
 

 ID de Funcionario: Se registra identificación del funcionario. 
 
 Nombre del Funcionario: Se registra nombre del funcionario 
 
 Búsqueda en Resultados: Se hace la búsqueda y se filtra por los siguientes criterios.  
 

 ID de Funcionario  
 

 Nombre del Funcionario 
 

 Nombre de Departamento 
 

5.5. Se inserta los criterios de la búsqueda y se presiona el botón . Se presenta la siguiente información. 
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 ID de Funcionario: Se muestra identificación de 
funcionario.  

 
 Nombre del Funcionario: Se muestra nombre del 

funcionario.  
 

 Nombre de Departamento: Se muestra nombre de 
departamento. 

 
 Cargo de Funcionario: Se muestra cargo de 

funcionario.  

 

5.6. Se presiona el botón  para la consulta de funcionarios. 
 

 
 
 Se hace consulta de la información de los 

funcionarios con los siguientes campos.  
 

 ID de Funcionario: Se ingresa identificación de 
funcionario. 

 

 Nombre de Funcionario: Se ingresa nombre de 
funcionario. 

 

 Se realiza la búsqueda presionando el botón 

.  
 

 ID de Funcionario: Se muestra identificación de 
funcionario. 

 

 Nombre de Funcionario: Se muestra nombre de 
funcionario. 

 

 Nombre de Departamento: Se muestra nombre de 
departamento. 

 

 Correo Electrónico: Se muestra correo electrónico 
de funcionario. 

 

 Teléfono: Se muestra teléfono de funcionario. 
 

 Se selecciona el funcionario y presiona el 

botón , se carga la lista de 
funcionarios (Patrullero).  

5.7. Se selecciona el funcionario que se va a eliminar 

presionando  y carga la lista del 
funcionario (Patrullero). 

 

5.8. Se adiciona el funcionario presionando , 
se muestra el siguiente mensaje. 

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 
 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
realizar el registro manual del horario de patrullaje 
en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opción Registro Manual de Horario de 
Patrullaje. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 

 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar 

los siguientes criterios:  

 
4.1.1. No se puede eliminar o modificar una vez generada 

el programa de patrullaje. Cuando el dato de la 
columna Generación de Patrullaje sea “Y”.  



 
Edición  Especial  Nº 188   -   Registro Oficial   -   Viernes  17  de  octubre  de  2014   --   103 

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 

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

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Programas de Patrullaje”, y escoja la 
opción “Registro Manual de Horario de Patrullaje”. 

 

 
 
5.4. Se presenta la pantalla de “Registro Manual de Horario de Patrullaje”, con los siguientes criterios de búsqueda en la 

pantalla.  
 

 
 
 
 Número de Programa de Patrullaje: Se ingresa número de programa de patrullaje conformado por distrito (3)+Año 

(4) + Mes (2) + Número secuencial (3) + M (1). 
 
 Fecha de Inicio de Patrullaje: Se selecciona fecha de inicio de patrullaje en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 
 

5.5. Luego de registrar los criterios de búsqueda debe dar clic en el botón  y se presenta el resultado.  
 

 
 
 Número de Programa de Patrullaje: Se muestra número de programa de patrullaje.  
 

 Tipo de Patrullaje: Se muestra tipo de patrullaje. 
 

 Tipo de Lugar: Se muestra tipo de lugar. 
 

 Lugar de Patrullaje: Se muestra lugar de patrullaje. 
 

 Fecha y Hora de Inicio de Patrullaje: Se muestra fecha y hora de inicio de patrullaje en formato dd/mm/aaaa - hh/mm 
– am o pm. 

 

 Fecha y Hora de Finalización de Patrullaje: Se muestra fecha y hora de finalización de patrullaje en formato 
dd/mm/aaaa - hh/mm – am o pm. 

 

 Generación de Patrullaje: Se muestra generación de patrullaje.  
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5.6. Para realizar el registro del horario de patrullaje.  
 
 “Información de Programas de Patrullajes”. 
 

 
 
 Número de Programa de Patrullaje: Se presenta 

el número de programa de patrullaje luego de 
registro. 

 
 Tipo de Patrullaje: Se selecciona el tipo de 

patrullaje. 
 

 Patrullaje 
 

 Re-Patrullaje 
 

 Marítimo 
 

 Terrestre 
 

 Aéreo 
 

 Con Ejército 
 

 Con Marina 
 

 Con FAE 
 

 Con Policía Nacional 
 

 Con Consep 
 

 Con SRI 
 

 Con Agrocalidad 
 

 Con Inst. Patrimonio Cultural 
 

 Con Med. Ambiente 
 

 Con MIES 
 

 Con IEPI 
 

 Con Min. Salud 
 

 Con Min. Energía 
 

 Con Intervención 

 Con Zona Primaría 
 

 Con Exportaciones 
 

 Otro 
 
 Lugar de Patrullaje: Selecciona el lugar de 

patrullaje. Si es Puerto se muestra la lista de 
puertos, si es Aeropuerto se muestra la lista de 
aeropuertos, si es Depósito se muestra la lista de 
depósitos temporales, si es Zona Secundaria se 
muestra la lista de zona secundaria. 

 
 Puerto 

 
 Aeropuerto 

 
 Depósito 

 
 Zona Secundaria 

 
 Fecha y Hora de Inicio de Patrullaje: Se 

selecciona fecha y hora de inicio de patrullaje en 
formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o pm. 

 
 Fecha y Hora de Finalización de Patrullaje: Se 

selecciona fecha y hora de finalización de patrullaje 
en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o pm. 

 
 Número y Placa de Vehículo: Se registra número y 

placa de vehículo. 
 
 Tipo de Operación: Se selecciona tipo de 

operación.  
 

 Custodio 
 

 Investigación 
 

 Administración de Sala de Arribo 
 

 Disuasiva 
 

 Información Propia  
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 Allanamiento 

 
 Inteligencia 

 
 Operativo Conjunto 

 

 1800 Delito1 Ecu911 
 

 Motivo de Patrullaje: Se detalla motivo de 
patrullaje.  

 

 “Información de Patrullajes”.  

 
 
 ID de Funcionario: Se muestra identificación de patrullajes. 
 

 Nombre del Funcionario: Se muestra nombre de funcionario. 
 

 Nombre de Departamento: Se muestra nombre de departamento. 
 

 Cargo de Funcionario: Se muestra cargo de funcionario. 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón .  
 

 
 

 Se presentan los siguientes campos de búsqueda en la pantalla de consulta de información de servidor público.  
 
 ID de Funcionario: Se registra identificación de funcionario. 
 
 Nombre de Funcionario: Se registra nombre de funcionario. 
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 Luego de registrar los criterios de búsqueda debe dar clic en el botón  y se presenta el resultado.  
 

 
 
 ID de Funcionario: Se muestra identificación de 

funcionario. 
 

 Nombre de Funcionario: Se muestra nombre de 
funcionario. 

 

 Nombre de Departamento: Se muestra nombre de 
departamento de funcionario. 

 

 Correo Electrónico: Se muestra correo electrónico 
de funcionario.  

 

 Teléfono: Se muestra teléfono de funcionario. 
 

 Luego de seleccionar los funcionarios y al dar clic 

en el botón se presentan los 
funcionarios seleccionados en la lista de patrullaje.  

 

5.7. Para eliminar el funcionario de la lista de patrullaje 
debe seleccionar el funcionario a eliminar y dar clic 

en el botón .  
 

5.8. Para adicionar el funcionario debe dar clic en el 

botón . Se presenta el siguiente 
mensaje.  

 

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no haber registrado un campo 
mandatorio o un campo erróneo en el documento 
electrónico se presentarán mensajes de error o de 
información indicando los campos que requieren ser 
registrados. 

 

 Mensaje “Ingresar Información de Patrullajes” 

 
 

 Mensaje “El campo Motivo de Patrullajes es 
obligatorio” 

 

 
 
 Mensaje “Fecha y Hora de Inicio de Patrullaje es un 

campo de ingreso obligatorio” 
 

 
 

5.9. Si desea modificar el detalle de registro debe dar 

clic en el botón . Se presenta el 
siguiente mensaje.  

 
 Un mensaje de confirmación que contará con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 
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5.10. Si desea eliminar el programa de patrullaje 

registrado debe dar clic en el botón . 
Se presentará el siguiente mensaje.  

 

 
 

5.11. Debe dar clic en el botón 

 para registrar la 
información de horario de patrullaje.  

 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para para 
registrar mercancías aprehendidas en el portal 
interno del sistema denominado Ecuapass, opción 
Registro de Mercancías Aprehendidas. 

 
 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Si el tipo de aprehensión es receptación aduanera 
puede corregir el detalle de aprehensión.  

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

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

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 
Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Aprehensión”, y escoja la opción 
“Registro de Mercancías Aprehendidas”. 

 
 
 
5.4. Se presenta la pantalla de “Registro de Mercancías Aprehendidas”. Se presentan los siguientes criterios de búsqueda en 

la pantalla.  
 

 
 

 Número de Aprehensión: Se registra número de aprehensión conformada por Distrito (3)+ Año (4) + Mes (2) + 
Número secuencial (5). 

 
 Número de Carga: Se registra identificación de las mercancías conformado por el MRN + MSN + HSN. 
 
 Distrito: Se presenta el distrito de usuario de ingreso al sistema.  
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 Guayaquil – Aéreo 
 

 Guayaquil – Marítimo 
 

 Manta 
 

 Esmeraldas 
 

 Quito 
 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia General 
 
 Estado de Trámite: Se selecciona estado de 

trámite. 
 

 Registrar 
 

 En Inspección 
 

 Inspección Finalizada 
 

 En Proceso Judicial 
 

 Multas/Tributos 
 

 Decomiso Judicial 
 

 Decomiso Administrativo 
 

 En Levante 
 

 En Peritaje 
 
 Depósito de Ingreso: Si es Depósito debe mostrar 

la lista de depósitos temporales, si es Bodega de 
Aduana debe mostrar la lista de bodega de aduana. 

 
 Bodega De Aduana 
 
 Deposito Temporal 

 
 Importador o Propietario: Se seleccione 

identificación y nombre de importador o 
propietario. 

 
 RUC 

 
 Cedula De Identidad 

 
 Catastro 

 
 Pasaporte 

 
 Otro  

 
 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Búsqueda en Resultados: Se realiza la búsqueda 

en resultados filtrado por número de aprehensión y 
MRN.  

 
5.5. Se presenta el resultado de acuerdo a los criterios al 

dar clic en el botón  luego de ingresar 
los criterios de búsqueda.  

 
 Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 
 
 

 
 

 Número de Aprehensión: Se muestra número de aprehensión. 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga. 

 
 Distrito: Se muestra distrito. 

 
 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de ingreso. 

 
 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro de la aprehensión. 

 
 Estado: Se muestra estado de aprehensión.  

 
5.6. Se registra la información de mercancía aprehendida en la siguiente pantalla.  
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 Número de Aprehensión: Se muestra número de 

aprehensión conformado por Distrito (3)+ Año (4) + 
Mes (2) + Número secuencial (5). 

 
 Fecha y Hora de Registro: Se muestra fecha y hora 

de registro en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o 
pm. 

 
 Tipo de Aprehensión: Se muestra tipo de 

aprehensión.  
 

 Inmovilización 
 

 Retención Provisional 
 

 Receptación Aduanera 
 

 Aprehensión 
 
 Fecha y Hora de Aprehensión: Se muestra fecha y 

hora de aprehensión en formato dd/mm/aaaa - 
hh/mm – am o pm. 

 
 Lugar de Aprehensión: Se muestra lugar de 

aprehensión.  
 

 Zona Primaria 
 

 Zona Secundaria 
 
 Distrito: Se presenta el distrito de usuario de 

ingreso. 
 
 Número de Declaración Aduanera: Se muestra 

número de declaración aduanera. 
 
 Depósito de Ingreso: Si es Depósito se muestra la 

lista de depósitos temporales, si es Bodega de 
Aduana se muestra la lista de bodega de aduana. 

 Deposito Temporal 
 
 Bodega De Aduana 

 
 Número de Carga: Se muestra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Cantidad: Se presenta la cantidad consultada por 

número de carga. 
 
 Peso: Se presenta el peso consultado por número de 

carga.  
 
 Descripción de Mercancía: Se presenta la 

descripción de mercancía por número de carga.  
 
 Número de Programa de Patrullaje: Se registra el 

número de programa de patrullaje.  
 
 Tipo de Identificación: Se presenta el tipo de 

identificación consultado por número de carga.  
 
 Número de Identificación: Se presenta el número 

de identificación de propietario consultado por 
número de carga.  

 
 Nombre: Se presenta el nombre de propietario 

consultado por número de carga.  
 
 Teléfono: Se presenta el número de teléfono de 

propietario consultado por número de carga.  
 
 Correo Electrónico: Se presenta el correo 

electrónico de propietario consultado por número de 
carga.  

 
 Dirección: Se presenta la dirección de propietario 

consultado por número de carga. 
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 Al dar clic en el botón  de campo de número de carga, se presentan los siguientes campos de búsqueda en la 
pantalla.  

 

 
 
 Distrito: Se presenta el distrito de usuario de 

ingreso. 
 

 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de 
ingreso. Si es Depósito se muestra la lista de 
depósitos temporales, si es Bodega de Aduana se 
mostrará la lista de bodega de aduana. 

 

 Deposito Temporal 
 

 Bodega De Aduana 
 

 Número de Carga: Se registra identificación de las 
mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Fecha de Ingreso: Se registra fecha de ingreso en 

formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa.  
 
 Si el tipo de aprehensión es inmovilización, se 

registrará la fecha de ingreso y para los demás tipos 
se registrará la fecha de registro. 

 
 

 
 
 Búsqueda en Resultados: Realizar la búsqueda en resultados de lista filtrando por MRN, Número de Identificación. 
 

 Se presenta el resultado de acuerdo a los criterios al dar clic en el botón  luego de introducir los criterios 
de búsqueda. 
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 Número de Carga: Se muestra número de carga 
conformado por MRN + MSN + HSN. 

 
 Cantidad de Bultos: Se muestra cantidad de bultos. 
 
 Peso de Inventario: Se muestra peso de inventario.  
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía. 
 
 Tipo de Identificación: Se muestra tipo de 

identificación.  
 
 Número de Identificación: Se muestra número de 

identificación. 
 

 Nombre: Se muestra nombre. 
 
 Teléfono: Se muestra teléfono. 

 
 Correo Electrónico: Se muestra correo electrónico.  

 
 Dirección: Se muestra dirección.  

 

 Al dar clic en el botón  luego de 
seleccionar el número de carga se presenta la 
información de número de carga, peso, cantidad, 
descripción de mercancía, importador y datos de 
propietario.  

 
 

 
 

5.7. Se registra la información de medio de transporte para todos los tipos de aprehensión a excepción de “Inmovilización”.  
 

 
 
 Se presentan los siguientes campos para su llenado si el tipo de transporte es “Marítimo”.  
 

 
 

 Matrícula: Se registra matrícula de transporte marítimo. 
 
 Bandera: Se registra bandera de transporte marítimo.  
 
 Nombre de Medio: Se registra nombre de medio de transporte marítimo. 
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 Serie de Motor: Se registra serie de motor de 
transporte marítimo. 

 
 Nombre de Medio: Se registra nombre de medio de 

transporte marítimo. 
 
 Serie de Motor: Se registra número de serie de 

motor de transporte marítimo.  
 
 Eslora: Se registra eslora.  
 

 TRB: Se registra TRB. 
 
 Calado Máximo: Se registra calado máximo. 
 
 Número de Carga: Se registra número de 

identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Se presentan los siguientes campos para su llenado 

si el tipo de transporte es “Aéreo”.  

 
 
 Matrícula: Se registra matricula de transporte 

aéreo.  
 
 Bandera: Se registra bandera de transporte aéreo.  
 
 Modelo: Se registra modelo de transporte aéreo. 
 
 Marca: Se registra marca de transporte aéreo. 
 

 Serie: Se registra serie de transporte aéreo.  
 
 Número de Carga: Se registra número de 

identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Se presentan los siguientes campos para su llenado 

si el tipo de transporte es “Terrestre”.  

 
 
 Número de Placa: Se registra número de placa de 

transporte terrestre. 
 
 Nacionalidad: Se registra nacionalidad de 

transporte terrestre. 
 
 Modelo: Se registra modelo de transporte terrestre. 
 
 Marca: Se registra marca de transporte terrestre. 
 

 Número de Chasis: Se registra número de chasis de 
transporte terrestre.  

 
 Número de Carga: Se registra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Se presentan los siguientes campos para su llenado 

si el tipo de transporte es “Fluvial”.  

 
 Matrícula: Se registra matricula de transporte fluvial. 
 

 Bandera: Se registra bandera. 
 

 Nombre de Medio: Se registra nombre de medio. 
 

 Serie de Motor: Se registra serie de motor de medio de transporte. 
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 Eslora: Se registra eslora. 
 
 TRB: Se registra TRB. 
 
 Calado Máximo: Se registra calado máximo de 

transporte fluvial.  
 
 Número de Carga: Se registra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 

 Se agrega, modifica y elimina el detalle de medio de 
transporte utilizando los siguientes botones 

.  
 

 Se consulta el número de carga dando clic en el 

botón   del campo número de carga.  
 
5.8. Se registra la información de entidad participante en 

la siguiente pantalla.  

 
 
 Entidad Participante: Se selecciona entidad 

participante.  

 
 INEN 

 
 Consep 

 
 Agrocalidad 

 
 MSP 

 

 MIPRO 
 

 Fiscalía 
 

 Senae 
 

 Otros 
 

 Si el tipo de entidad participante es “Senae” se 
registra el campo de ID de Usuario. Se presenta la 

siguiente pantalla dando clic en el botón  para 
la respectiva consulta.  
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 Si el tipo de traslado es “Otros” se registra los campos de “Nombre de Funcionario” y “Nombre de Entidad”. 
 
 Se registra el campo de “Nombre de Funcionario” para los demás entidades participantes.  
 
 Se agrega, modifica y elimina la entidad participante utilizando los siguientes botones 

.  
 
5.9. Se adjunta la imagen de mercancía de aprehensión en la siguiente pantalla.  
 

 
 
 Nombre del Archivo: Se muestra nombre del archivo. 
 
 Tamaño del Archivo: Se muestra tamaño del archivo. 
 
 Archivo: Se muestra link de archivo.  

 Se presenta la siguiente pantalla dando clic en el botón   para adjuntar archivos.  
 

 
 

 Se adjunta el archivo dando clic en el botón . Si desea eliminar el archivo adjunto debe marcar un check y 

dar clic en el botón  .  
 
5.10. Se registra el documento de solicitud en la siguiente pantalla.  
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 Nombre de Documento: Se registra nombre de documento. 
 
 Descripción de Documento: Se registra descripción de documento. 

 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón  luego de ingresar el nombre de documento y 
descripción de documento para adjuntar archivo.  

 

 
 

 Se adjunta el archivo dando clic en el botón . Si desea eliminar el archivo adjunto debe marcar un check y 

dar clic en el botón  . 
 
 
5.11. Se registra observaciones de aprehensión en la siguiente pantalla.  
 

 
 
 Registrado Por: Se presenta la identificación y el 

nombre de usuario de ingreso. 
 
 Observaciones (Máx: 2000): Puede registrar 

observaciones con un máximo de 2000 caracteres. 
 
 Puede imprimir el acta de aprehensión da clic en el 

botón . 
 

5.12. Se presiona el botón  luego de registrar la 
información. Se presentan los siguientes mensajes.  

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 

 En caso de no haber registrado un campo 
mandatorio o un campo erróneo en el documento 
electrónico se presentan mensajes de error o de 
información indicando los campos que requieren ser 
registrados. 

 

 

 
 
 

5.13. Si desea modificar el detalle de registro debe dar 

clic en el botón . Se presenta el 
siguiente mensaje. 

 
 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 



 
Edición  Especial  Nº 188   -   Registro Oficial   -   Viernes  17  de  octubre  de  2014   --   117 

 

 

 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar la justificación de mercancías aprehendidas 
en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opción Registro Justificación de 
Mercancías Aprehendidas (Receptación Aduanera). 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
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Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Aprehensión”, y escoja la opción 
“Registro Justificación de Mercancías Aprehendidas 
(Receptación Aduanera)”. 

 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla “Registro Justificación de Mercancías Aprehendidas (Receptación Aduanera)”. Se presenta la 
siguiente búsqueda del campo. 

 

 
 
 Número de Aprehensión: Se registra número de 

aprehensión conformado por Distrito(3)+ año(4) + 
mes(2) + numero secuencial(5) 

 
 Número de Carga: Se registra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Distrito: Se muestra distrito del usuario de ingreso. 
 

 Guayaquil – Aéreo 
 
 Guayaquil – Marítimo 

 

 Manta 

 Esmeraldas 
 

 Quito 
 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia General 
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 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de 

ingreso. Si es el Deposito Temporal se carga la lista 
de reserva de bodega, Bodega de Aduana se carga la 
lista de aduana de bodega. 

 
 Bodega de Aduana 
 
 Deposito Temporal 

 
 Importador o Propietario: Se selecciona 

identificación del importador o propietario. 
 

 RUC 
 
 Cedula de Identidad 

 

 Catastro 
 

 Pasaporte 
 

 Otros 
 
 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Búsqueda en Resultados: Se realiza búsqueda 

rápida del Número de Aprehensión, Buscado en 
MRN se filtra el resultado de la búsqueda. 

 
5.5. Se inserta el contenido de la búsqueda presionando 

el botón  invoca el resultado de 
condición. 

 Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 
 

 
 
 Número de Aprehensión: Se muestra número de 

aprehensión. 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga. 

 
 Distrito: Se muestra distrito. 
 

 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 
ingreso. 

 
 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro de 

la aprehensión.  
 

 Estado: Se muestra estado de aprehensión.  

5.6. Se ofrece la mercadería confiscada y el contenido del campo. 
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 Número de Aprehensión: Se muestra número de 
aprehensión.  

 
 Fecha y Hora de Registro: Se muestra fecha y hora 

de registro en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o 
pm. 

 
 Tipo de Aprehensión: Se muestra tipo de 

aprehensión. 
 
 Fecha y Hora de Aprehensión: Se muestra fecha y 

hora de aprehensión en formato dd/mm/aaaa - 
hh/mm – am o pm. 

 
 Lugar de Aprehensión: Se muestra lugar de 

aprehensiones. 
 
 Distrito: Se muestra distrito. 
 
 Número de Declaración Aduanera: Se muestra 

número de declaración aduanera. 
 
 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 

ingreso. 
 
 Número de Carga: Se muestra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Cantidad: Se muestra cantidad de mercancías 

aprehendidas. 
 

 Peso: Se muestra peso de la mercancía. 

 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de la mercancía.  

 
 Observaciones: Se muestra observaciones. 

 
 Número de Programa de Patrullaje: Se muestra 

número de programa de patrullaje.  
 
 Importador o Propietario 

 
 Tipo de Identificación: Se muestra tipo de 

identificación.  

 
 Número de Identificación: Se muestra número de 

identificación de importador o propietario.  

 
 Nombre: Se muestra nombre de importador o 

propietario.  
 
 Teléfono: Se muestra teléfono de importador o 

propietario. 
 
 Correo Electrónico: Se muestra correo electrónico 

de importador o propietario.  
 
 Dirección: Se muestra dirección de importador o 

propietario.  

 
5.7. Se ofrece los Tipos de “Inmovilización” se descarta los registros de tipo de transporte 
 

 
 

 Los tipos de transporte “Marítimo” se muestra la respectiva información. 
 

 
 

 Matrícula 
 
 Bandera 

 
 Nombre de Medio 

 
 Serie de Motor 

 
 Nombre de Medio 

 Serie de Motor 
 

 Eslora 
 

 TRB 
 

 Calado Máximo 
 

 Número de Carga 
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 Los tipos de transporte “Aéreo” se muestra la respectiva información 
 

 
 

 Matrícula 
 
 Bandera 

 
 Modelo 

 

 Marca 
 

 Serie 
 

 Número de Carga 

 
 Los tipos de transporte “Terrestre” se muestra la respectiva información 

 

 
 
 Número de Placa 
 
 Nacionalidad 
 
 Modelo 
 

 Marca 
 
 Número de Chasis 
 
 Número de Carga 

 
 Los tipos de transporte “Fluvial” se muestra la respectiva información 

 

 
 

 Matrícula 
 
 Bandera 

 
 Nombre de Medio 

 
 Serie de Motor 

 

 Eslora 
 

 TRB 
 

 Calado Máximo 
 

 Número de Carga 

 
5.8. Los participantes y la entidad de los participantes invoca la información respectiva. 
 

 
 
 Entidad Participante: Se muestra entidad participante. 
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 INEN 
 

 Consep 
 

 Agrocalidad 
 

 MSP 
 

 Mipro 
 

 Fiscalía 
 

 Senae 
 

 Otros 
 
 ID de usuario: Se muestra identificación de la 

entidad del participante. 
 
 Nombre de Funcionario: Se muestra nombre de 

funcionario. 
 
 Nombre de Entidad: Se muestra nombre de 

entidad.  
  
 Se descarga las imágenes de la mercancía 

confiscada en la siguiente ventana. 

 
 

 Se descarga la imagen presionando el botón , se muestra la siguiente ventana. 
 

 
 

 Se guarda la imagen presionando en botón . Se cierra la pantalla presionando el botón . 
 
5.9. Se muestra los documentos de aprehensión y el archivo adjunto.  
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 Se descarga el documento presionando el botón, muestra la siguiente página. 
 

 
 

 Se guarda el documento presionando en botón . Se cierra la pantalla presionando el botón . 
 
5.10. Se registra el siguiente certificado en la pantalla “Documentos de Justificación”. 
 

 
 

 Si se adjunta un archivo se presiona el botón  invocando la siguiente imagen. 
 

 
 

 Se presiona el archivo cargar presionando el botón .  Se elimina el archivo adjunto seleccionando el 

archivo presionando el botón  . 
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5.11. Para realizar el registro de opinión. 
 

 
 
 ID de Funcionario: Se registra el usuario de 

ingreso de la firma. 
 
 Fecha de Registro: Se registra la fecha del registro. 
 
 Motivo de Observación (Máx: 2000): Se puede 

insertar 2000 caracteres, se detalla la observación 
realizada. 

 

5.12. Se inserta y presiona el botón  . Se 
presentan los siguientes mensajes. 

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 Se debe adjuntar archivos, caso contrario se 
despliega el siguiente mensaje. 

 

 
 

 Se debe insertar la observación obligatoriamente, 
caso contrario se despliega la siguiente mensaje. 

 

 
 
 

6. ANEXOS 
 
 

No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar decomiso judicial en el portal interno del 
sistema denominado Ecuapass, opción Consulta de 
Decomiso Judicial. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Decomiso”, y escoja la opción “Consulta 
de Decomiso Judicial”. 
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5.4. Se presenta la pantalla de “Consulta de Decomiso Judicial”. Se presentan los siguientes campos de búsqueda.  
 

 
 
 Número de Aprehensión: Se ingresa número de 

aprehensión conformado por Distrito (3)+ Año (4) + 
Mes (2) + Número Secuencial (5). 

 
 Número de Carga: Se ingresa número de 

identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Dirección Distrital: Se presenta el distrito de 

usuario de ingreso. 
 

 Guayaquil – Aéreo 
 

 Guayaquil – Marítimo 
 

 Manta 
 

 Esmeraldas 
 

 Quito 
 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia General 
 

 Número de Acto Administrativo 2: Se ingresa 
número de acto administrativo 2. 

 

 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de 
ingreso. Si es Depósito se mostrará la lista de 
depósitos temporales, si es Bodega de Aduana se 
mostrará la lista de bodega de aduana. 

 

 Bodega De Aduana 
 

 Deposito Temporal 
 

 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 
en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 
 Búsqueda en Resultados: Realizar la búsqueda en 

resultados filtrado por Número de Aprehensión, 
MRN, Número de Acto Administrativo 2. 

 
5.5. Se presenta el resultado de acuerdo a los criterios al 

dar clic en el botón  luego de ingresar 
los criterios de búsqueda. 

 
 Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 
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 Número de Aprehensión: Se muestra número de 
aprehensión. 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga. 

 
 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital. 
 
 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 

ingreso. 

 

 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro. 
 
 Número de Acto Administrativo 1: Se muestra 

número de acto administrativo 1. 
 
 Número de Acto Administrativo 2: Se muestra 

número de acta administrativo 2. 
 

5.6. Se presentan los siguientes campos de mercancía de 
decomiso administrativo.  

 
 
 Número de Aprehensión: Se muestra número de 

aprehensión. 

 
 Fecha y Hora de Registro: Se muestra fecha y hora 

de registro en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o 
pm. 

 
 Tipo de Aprehensión: Se muestra tipo de 

aprehensión. 

 
 Fecha y Hora de Aprehensión: Se muestra fecha y 

hora de aprehensión en formato dd/mm/aaaa - 
hh/mm – am o pm. 

 
 Lugar de Aprehensión: Se muestra lugar de 

aprehensión. 

 
 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital. 

 
 Número de Declaración Aduanera: Se muestra 

número de declaración aduanera. 

 
 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 

ingreso. 
 

 Número de Carga: Se muestra número de 
identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Cantidad: Se muestra cantidad. 
 
 Peso: Se muestra peso de mercancía aprehendida.  
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra la 

descripción de la mercancía. 
 
 Número de Acto Administrativo 1: Se muestra 

número de acto administrativo 1. 
 
 Número de Acto Administrativo 2: Se muestra 

número de acto administrativo 2. 
 
 Número de Acto Administrativo de Devolución 

del Medio: Se muestra número de acto 
administrativo de devolución del medio. 

 
 Observaciones: Se muestra las observaciones 

realizadas. 
 
 Número de Programa de Patrullaje: Se muestra 

número de programa de patrullaje. 

 
5.7. Se presenta la siguiente información de importador y propietario.  
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 Tipo de Identificación: Se muestra tipo de 

identificación. 
 

 Número de Identificación: Se muestra número de 
identificación. 

 

 Nombre: Se muestra nombre. 
 

 Teléfono: Se muestra teléfono. 

 
 Correo Electrónico: Se muestra correo electrónico. 

 
 Dirección: Se muestra dirección.  

 
5.8. Se presenta la información de medio de transporte para todos los tipos de aprehensión a excepción de “Inmovilización”. 
 

 
 

 Se presentan los siguientes campos si el tipo de transporte es “Marítimo”.  
 

 
 

 Matrícula 
 
 Bandera 

 
 Nombre de Medio 

 
 Serie de Motor 

 
 Nombre de Medio 

 
 Serie de Motor 

 

 Eslora 
 

 TRB 
 

 Calado Máximo 
 

 Número de Carga 
 
 Se presentan los siguientes campos si el tipo de 

transporte es “Aéreo”. 

 
 

 Matrícula 
 

 Bandera 
 

 Modelo 
 

 Marca 

 Serie 
 

 Número de Carga 
 
 Se presentan los siguientes campos si el tipo de 

transporte es “Terrestre”. 



 
Edición  Especial  Nº 188   -   Registro Oficial   -   Viernes  17  de  octubre  de  2014   --   129 

 
 

 
 

 Número de Placa 
 

 Nacionalidad 
 

 Modelo 
 

 Marca 
 

 Número de Chasis 
 

 Número de Carga 
 
 Se presentan los siguientes campos si el tipo de 

transporte es “Fluvial”. 

 
 

 Matrícula 
 
 Bandera 

 
 Nombre de Medio 

 
 Serie de Motor 

 
 Eslora 

 TRB 
 

 Calado Máximo 
 

 Número de Carga 
 
 

5.9. Se presenta la siguiente información de entidad 
participante.  

 

 
 
 Entidad Participante: Se muestra entidad 

participante. 
 
 INEN 
 
 Consep 

 
 Agrocalidad 

 
 MSP 

 
 Mipro 

 
 Fiscalía 

 Senae 
 

 Otros  
 
 Si el tipo de entidad participante es SENAE se 

presenta el campo de ID de Usuario. 
 
 Si el tipo de traslado es otros se presenta los campos 

de Nombre de Funcionario y Nombre de Entidad. 
 
 Se presenta el campo de Nombre de Funcionario 

para las demás entidades participantes. 
 
5.10. Se presenta la imagen adjunta de la siguiente 

manera. 
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 Nombre de Archivo: Se muestra el nombre del archivo. 
 
 Tamaño de Archivo: Se muestra el tamaño del archivo. 
 
 Archivo: Se muestra el link para cargar o descargar. 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón para ver imagen. 
 

 
 
 

 Si desea guardar la imagen debe dar clic en el botón  y para cerrar debe dar clic en el botón . 
 
 
5.11. Se presenta el documento de aprehensión adjunto de la siguiente manera. 
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 Se presenta la siguiente pantalla para ver el documento luego de dar clic en el botón . 
 

 
 

 Si desea guardar el documento debe dar clic en el botón  y debe dar clic en el botón  para 
cerrar. 

 

5.12. Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón .  
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 Tipo de Acto Administrativo 1: Se muestra tipo de 
acto administrativo. 

 
 Juicio 

 
 Multas/Tributos 

 
 Decomiso Administrativo 

 
 Número de Acto Administrativo 1: Se muestra 

número de acto administrativo 1. 
 
 Tipo de Acto Administrativo 2: Se muestra tipo de 

acto administrativo 2. 
 

 Decomiso Judicial 
 

 En Levante  
 
 Número de Acto Administrativo 2: Se muestra 

número de acto administrativo 2. 
 
 Documentos de Acto Administrativo1: Se muestra 

la siguiente información. 
 

 Nombre del Archivo 
 

 Tamaño del Archivo 
 

 Nombre de Documento 
 

 Descripción de Documento 
 

 Archivo para descargar 
 
 Documentos de Acto Administrativo2: Se muestra 

la siguiente información. 
 

 Nombre del Archivo 
 

 Tamaño del Archivo 
 

 Nombre de Documento 
 

 Descripción de Documento 
 

 Archivo para descargar 
 
5.13. En caso de existir el medio de transporte se presenta 

la siguiente pantalla al dar clic en el botón 

.  

 
 
 Información del Medio de Transporte: Se 

muestra la siguiente información. 
 

 Número de Registro 
 

 Tipo de Transporte 
 

 Número de Carga 

 Estado 
 
 Número de Acto Administrativo: Se registra 

número de acto administrativo. 
 
 Documentos de Acto Administrativo: Se muestra 

documentos de acto administrativo.  
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 Nombre del Archivo 

 
 Tamaño del Archivo 

 

 Nombre de Documento 
 

 Descripción de Documento 
 

 Archivo 

6. ANEXOS 
 

 
No hay anexos. 

 

 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar el decomiso administrativo en el portal 

interno del sistema denominado Ecuapass, opción 
Registro de Decomiso Administrativo. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 

3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 
descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 
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3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 

máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Decomiso”, y escoja la opción “Registro 
de Decomiso Administrativo”. 

 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla de “Registro de Decomiso Administrativo”. Se presentan los siguientes campos de búsqueda en 
la pantalla de registro de decomiso administrativo.  

 

 
 
 Número de Decomiso: Se ingresa número de 

decomiso conformado por Distrito (3)+ Año (4) + 
Mes (2) + Número Secuencial (5). 

 
 Número de Carga: Se ingresa la identificación de 

las mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Dirección Distrital: Se presenta el distrito de 

usuario de ingreso.  
 

 Guayaquil – Aéreo 
 

 Guayaquil – Marítimo 
 

 Manta 

 Esmeraldas 
 

 Quito 
 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia General 
 

 Estado de Trámite: Se selecciona estado del 
trámite. 
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 Registrar 
 
 Confirmar Decomiso 

 
 Publicado 

 
 En Peritaje 

 
 Devuelto  

 
 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de 

ingreso. Si es Depósito Temporal se muestra la lista 
de depósitos temporales, si es Bodega de Aduana se 
muestra la lista de bodegas de aduana. 

 

 Bodega de Aduana 
 
 Depósito Temporal 

 
 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa 
 
 Búsqueda en Resultados: Se puede realizar 

búsqueda en resultados con los criterios de Número 
de Decomiso, MRN.  

 
5.5. Luego de ingresar los criterios de búsqueda al dar 

clic en el botón  se presenta el 
resultado.  

 
 Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 
 

 
 
 Número de Decomiso: Se muestra número de 

decomiso. 
 
 Número de Carga: Se muestra número de carga. 
 
 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital.  
 

 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 
ingreso. 

 
 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro. 
 
 Estado: Se muestra estado. 

 
5.6. Se presentan los siguientes campos de datos de decomiso administrativo para su llenado.  
 

 
 
 Número de Decomiso: Se registra número de 

decomiso conformado por Distrito (3)+ Año (4) + 
Mes (2) + Número Secuencial (5). 

 
 Fecha y Hora de Registro: Se registra fecha y hora 

de registro en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o 
pm. 

 
 Tipo de Decomiso: Se selecciona tipo de decomiso. 

 
 Mercancías Rezagadas 
 
 Mercancías Naufragas 

 
 Mercancías No Reembarcadas 

 Mercancías Recuperadas 
 

 Hallazgo de Carga 
 

 Mercancías No Manifestada 
 
 Fecha y Hora de Decomiso: Se selecciona fecha y 

hora de decomiso en formato dd/mm/aaaa - hh/mm 
– am o pm. 

 
 Lugar de Decomiso: Se selecciona lugar de 

decomiso. 
 

 Zona Primaria 
 

 Zona Secundaria  
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 Dirección Distrital: Se presenta el distrito de 

usuario de ingreso. 
 
 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de 

ingreso. Si es Depósito Temporal se muestra la lista 
de depósitos temporales, si es Bodega de Aduana se 
muestra la lista de bodegas de aduana. 

 
 Deposito Temporal 
 
 Bodega De Aduana 

 
 Número de Carga: Se registra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 

 Cantidad: Se muestra la cantidad consultada por el 
número de carga.  

 
 Peso: Se muestra el peso en kilogramos consultado 

por el número de carga. 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra la 

descripción de mercancía consultado por el número 
de carga.  

 
5.7. Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el 

botón en el campo de número de carga.  
 
 Se presentan los siguientes campos de búsqueda en 

la pantalla de consulta de número de carga.  

 
 

 Distrito: Se presenta el distrito de usuario de ingreso. 
 

 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de ingreso. Si es Depósito Temporal se muestra la lista de depósitos 
temporales, si es Bodega De Aduana se muestra la lista de bodegas de aduana. 

 

 Deposito Temporal 
 

 Bodega de Aduana 
 

 Número de Carga: Se registra identificación de las mercancías conformado por el MRN + MSN + HSN. 
 

 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa.  
 

 Búsqueda en Resultados: Se puede realizar búsqueda en resultados con los criterios de MRN y Número de 
Identificación.  

 

 Luego de ingresar los criterios de búsqueda al dar clic en el botón   se presenta el resultado.  
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 Número de Carga: Se muestra número de carga 
conformado por MRN + MSN + HSN. 

 
 Cantidad de Bultos: Se muestra cantidad de bultos. 

 
 Peso de Inventario: Se muestra peso de inventario. 

 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía.  

 
 Tipo de Identificación: Se muestra tipo de 

identificación.  
 

 Número de Identificación: Se muestra número de 
identificación. 

 

 Nombre: Se muestra nombre. 
 

 Teléfono: Se muestra teléfono. 
 

 Correo Electrónico: Se muestra correo electrónico. 
 

 Dirección: Se muestra dirección. 
 

 Luego de seleccionar el número de carga y al dar 

clic en el botón  se presenta el número 
de carga, cantidad, peso y descripción de mercancía.  

 
 
5.8. Se carga las imágenes adjuntas de mercancía de decomiso administrativo en la siguiente ventana.  
  

 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón  para adjuntar un archivo.  
 

 
 

 Se adjunta el archivo dando clic en el botón . Si desea eliminar el archivo adjunto se marca un check y da 

clic en el botón .  
 

5.9. Se presenta la ventana “Documentos de Solicitud” para agregar información y cargar adjunto de documento de 
decomiso.  
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 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón  luego de ingresar el nombre y descripción de 
documento cuando se adjunta el archivo. 

 

 
 

 Se adjunta el archivo dando clic en el botón . Se da clic en el botón  luego de marcar un check 
en el archivo que desea eliminar.  

 
5.10. Se presentan los siguientes campos de detalle para su llenado para el registro.  
 

 
 
 Registrado Por: Se registra identificación y el 

nombre de usuario de ingreso. 
 
 Descripción (Máx: 2000): Se registra la 

descripción con un máximo de 2000 caracteres.  
 
5.11. Se registra la información dando clic en el 

botón . Se presenta el siguiente mensaje.  
 

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no haber registrado un campo 
mandatorio se presentan mensajes de información 
indicando los campos que requieren ser registrados.  

 

 
 
5.12. Se modifica la información registrada dando clic en 

el botón . Se presenta el siguiente 
mensaje.  

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar el justificativo del decomiso administrativo 
en el portal interno del sistema denominado 
Ecuapass, opción Registro de Justificativo del 
Decomiso Administrativo. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 

 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
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4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 

5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Decomiso”, y escoja la opción “Registro 
de Justificativo del Decomiso Administrativo”. 

 
 

5.4. Se presenta la pantalla de “Registro de Justificativo del Decomiso Administrativo”. Se ingresan los siguientes criterios 
de búsqueda en la pantalla de registro de justificativo de decomiso administrativo.  

 

 
 
 Número de Decomiso: Se registra número 

decomiso conformado por Distrito (3)+ Año(4) + 
Mes(2) + Número Secuencial(5) 

 
 Número de Carga: Se registra número de 

identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Dirección Distrital: Se presenta el distrito de 

usuario de ingreso.  

 
 Guayaquil – Aéreo 

 
 Guayaquil – Marítimo 

 
 Manta 

 
 Esmeraldas 

 
 Quito 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia Genera 
 
 Estado de Trámite: Se selecciona estado de 

trámite. 
 

 Registrar 
 
 Confirmar Decomiso 

 
 Publicado 

 
 En Peritaje 
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 Devuelto 

 
 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de 

ingreso. Si es Depósito Temporal se muestra la lista 
de depósitos temporales, si es Bodega de Aduana se 
muestra la lista de bodegas de aduana. 

 
 Bodega de Aduana 

 
 Deposito Temporal 

 

 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 
en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 
 Búsqueda en Resultados: Se puede realizar 

búsqueda en resultados con los criterios de Número 
de Decomiso y MRN. 

 
5.5. Luego de ingresar los criterios de búsqueda al dar 

clic en el botón  se presentará el 
resultado. 

 
 Los campos a presentarse posterior a la consulta son: 
 

 
 
 Número de Decomiso: Se muestra número de 

decomiso. 
 
 Número de Carga: Se muestra número de carga. 
 
 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital.  
 
 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 

ingreso. 
 

 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro. 
 
 Fecha de Inicio de Publicado: Se muestra fecha de 

inicio de publicado. 
 
 Fecha de Finalización de Publicado: Se muestra 

fecha de finalización de publicado. 
 
 Estado: Se muestra estado del proceso.  

 
5.6. Se presentan los siguientes campos de datos de decomiso administrativo.  
 

 
 
 Número de Decomiso: Se muestra número de 

decomiso. 

 
 Fecha y Hora de Registro: Se muestra fecha y hora 

de registro en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o 
pm. 

 
 Tipo de Decomiso: Se muestra tipo de decomiso. 
 
 Fecha y Hora de Decomiso: Se muestra fecha y 

hora de decomiso en formato dd/mm/aaaa - hh/mm 
– am o pm. 

 Lugar de Decomiso: Se muestra lugar de decomiso.  
 

 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital. 
 

 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 
ingreso. 

 
 Número de Carga: Se muestra número de carga 

conformado por MRN+MSN+HSN. 
 
 Cantidad: Se muestra cantidad. 
 
 Peso: Se muestra peso en kilogramos. 
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 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía. 

 
 Registrado Por: Se muestra nombre de usuario que 

registra. 

 
 Descripción: Se muestra la descripción del 

decomiso. 
 

 Rango de Fechas Publicadas: Se muestra rango de 
fechas publicadas en formato dd/mm/aaaa ~ 
dd/mm/aaaa. 

 

 Fecha de Decomiso: Se muestra fecha de decomiso 
en formato dd/mm/aaaa. 

 

5.7. Se presentan las imágenes adjuntas de mercancía de 
decomiso administrativo en “Imágenes”. 

 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón  para ver la imagen.  
 

 
 

 Se guarda la imagen dando clic en el botón  y se cierra dando clic en el botón .  
 
 
5.8. Se presenta el siguiente documento de decomiso adjunto. 
 

 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón   para descargar el documento.  
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 Se guarda la imagen dando clic en el botón  y se cierra dando clic en el botón . 
 
5.9. Se presentan los siguientes campos para registrar la información de propietario. 
 

 
 
 Tipo de Identificación: Se selecciona tipo de 

identificación. 

 
 RUC 
 
 Cedula De Identidad 

 
 Pasaporte 

 
 Número de Identificación: Se registra número de 

identificación. 
 

 ID de Usuario: Se selecciona identificación de 
usuario. 

 

 Nombre: Se registra nombre. 
 

 Teléfono1: Se registra teléfono.  
 

 Teléfono2: Se registra un número de teléfono 
adicional.  

 

 Dirección: Se registra dirección.  
  
5.10. Se registra y adjunta el documento de justificación.  

 

 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón  después de registrar el nombre y descripción de 
documento en el archivo adjunto.  
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 Se adjunta el archivo dando clic en el botón 

. Si desea eliminar el archivo se 
marca un check en el documento a eliminar y da 

clic en el botón . 
 
5.11.  Se registra la justificación y al dar clic en el botón 

 se presenta el siguiente mensaje.  
 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no haber registrado un campo 
mandatorio se presentan mensajes de información 
indicando los campos que requieren ser registrados. 

 
 Mensaje “El campo Tipo de Identificación es 

obligatorio” 
 

 

 

 Mensaje “No hay archivos adjuntos” 
 

 
 
5.12. Se modifica la justificación y al dar clic en el botón 

 se presenta el siguiente mensaje.  
 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 
 

6. ANEXOS 
 
 

No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar acto administrativo/traslado de decomiso 
administrativo en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Registro de Acto 
Administrativo/Traslado de Decomiso 
Administrativo. 

 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 
 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
 
4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 
4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 

secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Decomiso”, y escoja la opción “Registro 
Acto Administrativo/Traslado Decomiso 
Administrativo”. 
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5.4. Se presenta la pantalla de “Registro de Acto Administrativo/Traslado de Decomiso Administrativo”. Se presentan los 
siguientes campos de búsqueda. 

 

 
 
 Número de Decomiso: Se registra número de 

decomiso conformado por Distrito (3)+ Año (4) + 
Mes (2) + Número Secuencial (5). 

 
 Número de Carga: Se registra número de 

identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Dirección Distrital: Se muestra el distrito de 

usuario de ingreso. 
 

 Guayaquil – Aéreo 
 

 Guayaquil – Marítimo 
 

 Manta 
 

 Esmeraldas 
 

 Quito 
 

 Puerto Bolívar 
 

 Tulcán 
 

 Huaquillas 
 

 Cuenca 
 

 Loja – Macara 
 

 Gerencia General 
 
 Tipo de Decomiso: Se selecciona tipo de decomiso. 

 Mercancías Rezagadas 
 

 Mercancías Naufragas 
 

 Mercancías No Reembarcadas 
 

 Mercancías Recuperadas 
 

 Hallazgo de Carga 
 

 Mercancías No Manifestada  
 
 Depósito de Ingreso: Se selecciona depósito de 

ingreso. Si es Depósito Temporal se muestra la lista 
de depósitos temporales, si es Bodega de Aduana se 
muestra la lista de bodegas de aduana. 

 
 Bodega de Aduana 
 
 Deposito Temporal 

 
 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Búsqueda en Resultados: Se puede realizar 

búsqueda en resultados con los criterios de Número 
de Decomiso y MRN.  

 
5.5. Luego de ingresar los criterios de búsqueda al dar 

clic en el botón   se presenta el 
resultado. 

 
 Los campos a presentarse posterior a la consulta 

son. 
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 Número de Decomiso: Se muestra número de 

decomiso. 
 
 Número de Carga: Se muestra número de carga 

conformado por el MRN+MSN+HSN. 
 
 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital. 
 
 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 

ingreso. 
 
 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro. 
 

 Fecha de Inicio de Publicado: Se muestra fecha de 
inicio de publicado.  

 
 Fecha de Finalización de Publicado: Se muestra 

fecha de finalización de publicado. 
 
 Fecha de Decomiso: Se muestra fecha de decomiso. 
 
 Número de Acto Administrativo: Se muestra 

número de acto administrativo. 
 
5.6. Se presentan los siguientes campos de “Datos de 

Decomiso Administrativo”.  

 
 
 Número de Decomiso: Se muestra número de 

decomiso. 
 
 Fecha y Hora de Registro: Se muestra fecha y hora 

de registro en formato dd/mm/aaaa - hh/mm – am o 
pm. 

 
 Tipo de Decomiso: Se muestra tipo de decomiso. 
 
 Fecha y Hora de Decomiso: Se muestra fecha y 

hora de decomiso en formato dd/mm/aaaa - hh/mm 
– am o pm. 

 
 Lugar de Decomiso: Se muestra lugar de decomiso. 
 
 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital. 

 Depósito de Ingreso: Se muestra depósito de 
ingreso. 

 
 Número de Carga: Se muestra número de 

identificación de las mercancías conformado por el 
MRN + MSN + HSN. 

 
 Cantidad: Se muestra cantidad de decomiso. 
 
 Peso: Se muestra peso en kilogramos. 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía decomisada. 
 
 Registrado Por: Se muestra nombre de la persona 

que registro del decomiso. 
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 Descripción: Se muestra descripción del decomiso. 
 
 Rango de Fechas Publicadas: Se muestra rango de fechas publicadas en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
Fecha de Decomiso: Se muestra fecha de decomiso en formato dd/mm/aaaa. 
 
5.7. Se presentan las imágenes adjuntas en la siguiente ventana. 
 

 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón  para ver la imagen. 
 

 
 

 Se guarda la imagen dando clic en el botón  y se cierra dando clic en el botón . 
 
 
5.8. Se presenta el siguiente documento de decomiso adjunto. 
 

 
 

 Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón  para descargar el documento. 
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 Se guarda la imagen dando clic en el botón  y se cierra dando clic en el botón . 
 

5.9. Se presenta la siguiente pantalla al dar clic en el botón .  
 

 
 
 Número de Acto Administrativo: Se ingresa 

número de acto administrativo. 
 
 Documentos de Acto Administrativo 
 
 Nombre del Archivo: Se presenta nombre de 

archivo. 
 
 Tamaño del Archivo: Se presenta tamaño en 

megas del archivo. 
 
 Nombre de Documento: Se presenta el nombre del 

documento. 

 Número de Documento: Se presenta número de 
documento. 

 
 Archivo: Se muestra Icono para cargar o descargar. 

Se activa el botón descargar una vez que contiene el 
archivo. 

 
6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
registrar el informe de peritaje en el portal interno 
del sistema denominado Ecuapass, opción Registro 
de Informe de Peritaje. 

 
 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

3. RESPONSABILIDAD 

 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

 
 
4. CONSIDERACIONES GENERALES 

 
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de 

manera correcta, se entiende lo siguiente: 

 
4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 

referencia del manifiesto de carga. 
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4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 

secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 
secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 

5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 
Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Peritaje”, y escoja la opción “Registro de 
Informe de Peritaje”. 

 

 
 
5.4. Se presenta la pantalla de “Registro de Informe de Peritaje”. Se presentan los siguientes campos de búsqueda en la 

pantalla.  
 

 
 
 Número de Informe de Peritaje: Se registra 

número de informe de peritaje. 
 
 ID de Asignador de Perito: Se registra el 

identificador de asignador de perito. 
 
 Fecha de Asignación de Peritaje: Se selecciona 

fecha de asignación de peritaje en formato 
dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 
 Tipo de Estado: Se selecciona tipo de estado. 
 

 Guardar Provisoriamente 

 
 Registrado 

 
 Aprobado 

 
 No aprobado  

 
 Fecha del Proceso: Se selecciona fecha de proceso 

en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa.  
 
 Búsqueda en Resultados: Realizar la búsqueda en 

resultados filtrado por Número de Informe de 
Peritaje y Nombre de Aprobador. 

 

5.5. Se presenta el resultado de acuerdo a los criterios al dar clic en el botón  luego de ingresar los criterios de 
búsqueda.  
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 Número de Informe de Peritaje: Se muestra 
número de informe de peritaje. 

 
 ID de Asignador de Perito: Se muestra 

identificador de perito. 
 

 Nombre de Asignador de Perito: Se muestra 
nombre de asignador de perito. 

 

 Fecha de Asignación de Peritaje: Se muestra fecha 
asignada de peritaje en formato dd/mm/aaaa. 

 
 Tipo de Estado: Se muestra el tipo de estado. 

 
 Fecha del Proceso: Se muestra fecha de proceso en 

formato dd/mm/aaaa. 

5.6. Al seleccionar el número de informe de peritaje se presenta lo siguiente. 
 

 
 
 Número de Carga: Se muestra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 

 Tipo de Depósito: Se muestra tipo de depósito. 
 

 Depósito: Se muestra nombre de depósito. 
 

 Descripción de la Carga: Se muestra descripción 
de la carga de forma general. 

 

 Tipo de Mercancía: Se muestra tipo de mercancía. 
 

 Cantidad: Se muestra cantidad de mercancía. 
 

 Peso: Se muestra peso en kilogramos de la 
mercancía.  

 

5.7. Se presenta la siguiente información de consulta de 
avalúos de mercancía. 

 
 

 Consulta de Avalúo: Se selecciona el método de 
avalúo.  

 

 Anterior 
 

 Base de Valor 
 

 Web Site 
 

5.8. Se presenta lo siguiente al dar clic en el botón  
 y seleccionando “Anterior” en el campo 

de consulta de avalúos.  
 

 Campos de búsqueda  
 

 Código de Subpartida: Se registra código de 
subpartida.  

 

 Descripción: Se registra descripción. 
 

 Descripción de Mercancía: Se registra descripción 
de mercancía. 

 

 Rango de fecha: Se registra rango de fecha en 
formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 

 Búsqueda en Resultados: Realizar la búsqueda en 
resultados filtrado por Fecha de Avalúo, Código de 
Subpartida, Descripción de Mercancía, Cantidad, 
Peso, Estado de Mercancía y Avalúo por Unidad. 

 

 Se presenta el resultado de acuerdo a los criterios al 

dar clic en el botón  luego de ingresar 
los criterios de búsqueda. 
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 Fecha de Avalúo: Se muestra fecha de avalúo en formato dd/mm/aaaa. 
 
 Código de Subpartida: Se muestra código de subpartida. 
 
 Descripción: Se muestra descripción. 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción de mercancía.  
 
 Cantidad: Se muestra cantidad. 
 
 Peso: Se muestra peso en kilogramos. 
 
 Estado de Mercancía: Se muestra estado de mercancía. 
 
 Avalúo por Unidad: Se muestra avalúo por unidad. 
 

5.9. Se presenta lo siguiente al dar clic en el botón  y seleccionando “Base de Valor” en el campo de consulta de 
avalúos 

 

 
 

 Se presenta lo siguiente al dar clic en el botón  y seleccionando “Web Site” en el campo de consulta de 
avalúos.  
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5.10. Se presentan los siguientes campos de mercancía de peritaje para su llenado.  

 

 



 
Edición  Especial  Nº 188   -   Registro Oficial   -   Viernes  17  de  octubre  de  2014   --   155 

 
 

 Identificación de Mercancía: Se presenta 
automáticamente con el registro. 

 
 Subpartida: Presentar la Subpartida al dar clic en 

el botón .  
 
 Descripción de Subpartida: Se registra la 

descripción de Subpartida.  
 
 Descripción de Mercancía: Se registra la 

descripción de la mercancía. 
 
 Marca: Se registra la marca de la mercancía. 
 
 Modelo: Se registra modelo de la mercancía. 
 
 Color: Se registra color de la mercancía. 
 
 Año: Se registra año de la mercancía. 
 
 Origen: Se selecciona lugar de origen. 
 
 Embalaje: Se selecciona tipo de embalaje.  
 
 Otras Características: Se detalla otras 

características que ayuden a la identificación de la 
mercancía. Máximo 200 caracteres.  

 
 Cantidad: Se registra cantidad.  
 
 Peso: Se registra peso en kilogramos.  
 
 Unidad de medida: Se selecciona unidad de 

medida.  
 
 Condición de Mercancía: Se selecciona condición 

de mercancía.  
 

 Usado 
 

 Nuevo 
 
 Estado de Mercancía: Se selecciona estado de 

mercancía. 
 

 Bueno 
 

 Regular 
 

 Malo 
 
 Avalúo por Unidad: Se registra avalúo por unidad. 
 
 Avalúo por Ítem: Se registra avalúo por ítem. 
 
 Destino de Mercancía: Se selecciona destino de 

mercancía. 
 

 Adjudicación Gratuita 
 
 Destrucción 

 

 Donación 
 
 Entidad de Donación: Llenar si el destino de 

mercancía es donación. 
 

 Ministerio de Inclusión Económica y Social 
 
 Ministerio de Salud Pública 

 
 Ministerio de Defensa Nacional 

 
 Mercancía de Permitida Importación: Se 

selecciona “si” cuando la mercancía es de permitida 
importación. 

 
 Si 

 
 No 

 
 Documentos de Restricción: Se selecciona “si” 

cuando la mercancía de importación tiene 
documentos de restricción con restricción. 

 
 Si 
 
 No 

 
 Posibles Tributos a Pagar: Se registra el valor 

correspondiente por los posibles tributos a pagar. 
 
 Observación: Se registra el detalle de lo observado, 

con un máximo de 2000 caracteres. 
 
5.11. Se adjunta la imagen de mercancía. 

 
 

 Se presenta la siguiente pantalla para adjuntar el archivo al dar clic en el botón .  
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 Se adjunta el archivo dando clic en el botón 

. Si desea eliminar el archivo adjunto 

se dará clic en el botón  luego de 
seleccionar con un check.  

 
5.12.  Se da clic en el botón  luego de ingresar 

la información. Se presentan los siguientes 
mensajes.  

 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no haber registrado un campo 
mandatorio o un campo erróneo en el documento 
electrónico se presentarán mensajes de error o de 
información indicando los campos que requieren ser 
registrados. 

 
 Mensaje “El campo Descripción de Mercancía es 

obligatorio” 
 

 
 

 Mensaje “El campo Condición de Mercancía es 
obligatorio” 

 

 
 

5.13. Para realizar modificación se da clic en el botón 

 y se presenta el siguiente mensaje.  

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con la 
modificación o edición de la información. 

 

 
 
 En caso de no haber registrado un campo 

mandatorio o un campo erróneo en el documento 
electrónico se presentarán mensajes de error o de 
información indicando los campos que requieren ser 
registrados.  

 
 Mensaje “El campo Descripción de Mercancía es 

obligatorio” 
 

 
 

 Mensaje “El campo Condición de Mercancía es 
obligatorio” 

 

 
 

5.14. Para realizar eliminación se da clic en el botón 

 y se presenta el siguiente mensaje.  
 

 
 

5.15. Para realizar el envío se dará clic en el botón 

 y se presentará el siguiente mensaje.  
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6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
realizar consulta de peritos en el portal interno del 
sistema denominado Ecuapass, opción Consulta de 
Peritos. 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 
descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios 
solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 
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4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

4.1. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 

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

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

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 

 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Peritaje”, y escoja la opción “Consulta de 
Peritos”. 

 
 

 
 
 
5.4. Se presenta la pantalla de “Consulta de Peritos”. Se presentan los siguientes campos de búsqueda en la pantalla de 

Consulta de Peritos. 
 
 

 
 
 

 Tipo de Perito: Se selecciona tipo de perito. 

 
 Externo 

 
 Aduana 

 
 Nombre Completo: Se ingresa nombre completo. 

 
 Fecha de Registro: Se selecciona fecha de registro en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 
 
 Búsqueda en Resultados: Realizar la búsqueda en resultados filtrado por Código de Usuario, Nombre Completo, 

Número de Identificación y Nombre de Departamento.  
 
 

5.5. Se presenta el resultado de acuerdo a los criterios al dar clic en el botón  luego de ingresar los criterios de 
búsqueda.  
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 Tipo de Perito: Se muestra tipo de perito. 
 
 Fecha de Registro: Se muestra fecha de registro. 
 
 Código de Usuario: Se muestra código de usuario. 
 
 Nombre Completo: Se muestra nombre completo 

del perito. 
 
 Tipo de Identificación: Se muestra tipo de 

identificación del perito. 
 
 Número de Identificación: Se muestra número de 

identificación del perito. 
 
 Distrito: Se muestra distrito. 
 
 Nombre de Departamento: Se muestra nombre de 

departamento. 
 

 Correo Electrónico: Se muestra correo electrónico 
del perito. 

 
 Teléfono Celular: Se muestra teléfono celular del 

perito. 
 
 Teléfono: Se muestra teléfono del perito. 
 
 Dirección: Se muestra dirección del perito. 
 
 
6. ANEXOS 
 
 

No hay anexos. 
 

 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 

 
 

 
 

SENAE-ISIE-2-3-094-V1 

 
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA 

APROBACIÓN DE PERITAJE 

 
AGOSTO 2013 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
aprobar peritaje en el portal interno del sistema 
denominado Ecuapass, opción Aprobación de 
Peritaje. 

 
 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 
referencia del manifiesto de carga. 

 

4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 
secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 
secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 
4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 

anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
5. PROCEDIMIENTO 
 
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la 

dirección http://portalinterno.aduana.gob.ec, 
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su 
usuario y contraseña.  

 
5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 

Importación”. 
 
5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 

Abandonos”, se despliega la lista del sub-menú 
pulse en “Peritaje”, y escoja la opción “Aprobación 
de Peritaje”. 
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5.4. Se presenta la pantalla de “Aprobación de Peritaje”, proporciona los siguientes campos de búsqueda: 
 

 
 
 Número de Informe de Peritaje: Se registra 

número de informe de peritaje. 
 
 ID de Asignador de Perito: Se ingresa 

identificador de asignador de perito. 
 
 Fecha de Asignación de Peritaje: Se selecciona 

fecha de asignación de peritaje en formato 
dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 
 Tipo de Estado: Se selecciona tipo de estado.  
 
 Registrado 
 
 

 Aprobado 
 

 No aprobado 
 

 Fecha del Proceso: Se selecciona fecha del proceso 
en formato dd/mm/aaaa ~ dd/mm/aaaa. 

 
 Búsqueda en Resultados: Funciona como filtro de 

la lista de resultados de la búsqueda por Número de 
Informe de Peritaje y Nombre de Aprobador. 

 
5.5. Se ingresa la condición de búsqueda y al hacer clic 

en el botón  aparece el detalle del 
resultado de acuerdo a la condición. 

 
 
 Número de Informe de Peritaje: Se muestra número de informe de peritaje. 

 
 ID del Perito: Se muestra identificación del perito. 

 
 Nombre de Perito: Se muestra nombre del perito. 

 
 Fecha de Asignación de Peritaje: Se muestra fecha de asignación de peritaje dd/mm/aaaa. 

 
 Tipo de Estado: Se muestra tipo de estado.  

 
 Fecha del Proceso: Se muestra fecha del proceso en formato dd/mm/aaaa. 
 
 
5.6. Al seleccionar el número de Aprobación de peritaje se muestra lo siguiente. 
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 Número de Carga: Se muestra identificación de las 

mercancías conformado por el MRN + MSN + 
HSN. 

 
 Tipo de Depósito: Se muestra tipo de depósito. 

 
 Depósito: Se muestra nombre de depósito. 
 

 Descripción de la Carga: Se muestra descripción 
de la carga. 

 

 Tipo de Mercancía: Se muestra tipo de mercancía. 
 

 Cantidad: Se muestra cantidad. 
 

 Peso: Se muestra peso de la mercancía en 
kilogramos.  

 
5.7. La información de la mercancía peritada se proporcionada de la siguiente manera: 
 

 
 
 Identificación de Mercancía: Se muestra 

identificación de mercancía. 
 
  Subpartida: Se muestra subpartida. 
 
 Descripción de Subpartida: Se muestra 

descripción de subpartida. 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de mercancía. 
 
 Marca: Se muestra marca. 

 
 Modelo: Se muestra modelo. 

 
 Color: Se muestra color. 

 
 Año: Se muestra año. 

 
 Origen: Se muestra origen. 

 
 Embalaje: Se muestra embalaje. 

 Otras Características: Se muestra otras 
características. 
 

 Cantidad: Se muestra cantidad. 
 

 Peso: Se muestra peso en kilogramos. 
 

 Unidad de medida: Se muestra unidad de medida. 
 

 Condición de Mercancía: Se muestra condición de 
mercancía. 

 
 Usado 
 
 Nuevo 

 
 Estado de Mercancía: Se muestra estado de 

mercancía. 
 

 Bueno 
 
 Regular 
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 Malo 

 
 Avalúo por Unidad: Se muestra avalúo por unidad. 
 
 Avalúo por Ítem: Se muestra avalúo por ítem. 
 
 Destino de Mercancía: Se muestra destino de 

mercancía. 
 

 Adjudicación Gratuita 
 
 Destrucción 

 
 Donación 

 
 Entidad de Donación: Se muestra entidad de 

donación. 
 

 Ministerio de Inclusión Económica y Social 
 
 Ministerio de Salud Pública 

 
 Ministerio de Defensa Nacional 

 

 Mercancía de Permitida Importación: Se muestra 
“si” cuando la mercancía es de permitida 
importación, caso contrario “no”. 

 
 Si 
 
 No 

 
 Documentos de Restricción: Se muestra “si” 

cuando cuanta con documentos de restricción, caso 
contrario “no”. 

 
 Si 

 
 No 

 
 Posibles Tributos a Pagar: Se muestra valores de 

posibles tributos a pagar. 
 
 Observación: Se muestra la observación detallada.  
 
5.8. La imagen adjuntada aparece de la siguiente 

manera. 

 
  

 Para ver la imagen se hace clic en el botón  y aparece la siguiente pantalla. 
 

 
 

 Para guardar la imagen se hace clic en el botón , y para cerrar hacer clic en el botón . 

 
5.9. Se registra la observación en caso de aprobar y rechazar. 
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 Motivo de Observación: Se registra motivo 

detallado por el cual se aprueba o rechaza. 
 
5.10. Se ingresa el Motivo de Observación y se aprueba 

haciendo clic en el botón .  
 
 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 

acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no ingresar los campos obligatorios 
aparecerá el siguiente mensaje de error:  

 

 
 

 
5.11. Se ingresa el “Motivo de Observación” y se rechaza 

haciendo clic en el botón . 
 

 Un mensaje de confirmación que cuenta con dos 
acciones “Sí” en caso de continuidad del registro y 
“No” en caso de querer continuar con el registro o 
edición de la información. 

 

 
 

 En caso de no ingresar los campos obligatorios 
aparecerá el siguiente mensaje de error: 

 

 
 
 

6. ANEXOS 
 
 

No hay anexos. 
 
 
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- 
Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- 
Secretaría General, SENAE. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las tareas para 
consultar el historial de peritaje en el portal interno 
del sistema denominado Ecuapass, opción Consulta 
de Historia de Peritaje. 

 
 
2. ALCANCE 
 

Está dirigido a los funcionarios del Servicio 
Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE) y 
usuarios del portal interno. 

 
 
3. RESPONSABILIDAD 
 
3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo 

descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la Información. 

 
3.2. La realización de mejoramiento, cambios 

solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la Información para su 
aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 
 

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

 

4.1.1. Manifest Reference Number (MRN): Número de 
referencia del manifiesto de carga. 

 

4.1.2. Número Secuencial de House (HSN): Número 
secuencial del Documento de transporte House que 
registra la consolidadora de carga en el sistema 
“Ecuapass”. 

 

4.1.3. Número Secuencial de Máster (MSN): Número 
secuencial del número de documento de transporte 
máster que registra la línea naviera en el sistema 
“Ecuapass”.  

 

4.2. Cuando se visualice un asterisco de color rojo 
anteponiendo a un campo de ingreso de 
información, esto se convierte en un campo 
obligatorio.  

 
 
5. PROCEDIMIENTO 
 

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

 

5.2. Seleccione el portal interno de “Carga de 
Importación”. 

 

5.3. En el menú principal de clic en “Adm. de 
Abandono”, se despliega la lista del sub-menú pulse 
en “Peritaje”, y escoja la opción “Consulta de 
Historia de peritaje”. 
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5.4. Se presenta la pantalla “Consulta de Historia de peritaje”, proporciona los siguientes campos de búsqueda: 
 

 
 
 Tipo de Zona Primaria: Se selecciona tipo de zona 

primaria. 
 
 Número de Carga: Se registra número de carga 

compuesto por MRN+MSN+HSN. 
 
 Tipo de Mercancía: Se selecciona tipo de 

mercancía. 
 
 Abandono 
 
 Decomisada 

 
 En Proceso Legal 

 

 Otros 
 
 Fecha del Ingreso a Deposito: Se registra fecha de 

ingreso al depósito en formato dd/mm/aaaa ~ 
dd/mm/aaaa. 

 
 Búsqueda en Resultados: Funciona como filtro de 

la lista de resultados de la búsqueda por MRN, 
MSN y HSN. 

 
5.5. Se ingresa la condición de búsqueda y al hacer clic 

en el botón  aparecer el detalle del 
resultado de acuerdo a la condición. 

 
 
 Número de Carga: Se muestra número de carga 

conformado por el MRN+MSN+HSN. 

 
 Dirección Distrital: Se muestra dirección distrital.  

 
 Nombre Depósito/Almacén: Se muestra nombre 

del depósito o almacén.  

 
 Tipo de Mercancía: Se muestra tipo de mercancía. 

 Cantidad: Se muestra cantidad. 
 
 Peso: Se muestra peso de la mercancía en 

kilogramos. 
 
 Fecha de Ingreso a Depósito: Se muestra fecha de 

ingreso a depósito. 
 
5.6. Al seleccionar el número de gestión de carga 

aparece lo siguiente: 
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 Número de Informe de Peritaje: Se muestra 

número de informe de peritaje. 
 

 ID de Asignador de Perito: Se muestra 
identificador de asignador de perito.  

 

 Nombre de Asignador de Perito: Se muestra 
nombre de asignador de perito. 

 
 Fecha de Asignación de Peritaje: Se muestra fecha 

de asignación de peritaje. 
 

 ID de perito: Se muestra identificación de perito. 

 
 Tipo de Estado: Se muestra tipo de estado. 

 
 Fecha del Proceso: Se muestra fecha de proceso.  
 
 
5.7. La información de consulta de mercancía peritada 

aparece de la siguiente ventana “Datos de la 
mercancía peritada”. 

 
 
 Identificación de Mercancía: Se muestra 

identificación de mercancía. 
 
 Subpartida: Se muestra subpartida. 
 
 Descripción de Subpartida: Se muestra 

descripción de la subpartida. 
 
 Descripción de Mercancía: Se muestra descripción 

de la mercancía. 
 
 Marca: Se muestra marca de la mercancía. 
 
 Modelo: Se muestra modelo de la mercancía. 
 
 Color: Se muestra color de la mercancía. 
 
 Año: Se muestra año de la mercancía. 
 
 Origen: Se muestra origen de la mercancía. 
 

 Embalaje: Se muestra embalaje de la mercancía. 

 Otras Características: Se muestra otras 
características de las mercancías. 

 
 Cantidad: Se muestra cantidad de las mercancías. 
 
 Peso: Se muestra peso en kilogramos de la 

mercancía. 
 
 Unidad de medida: Se muestra unidad de medida 

de la mercancía.  
 
 Condición de Mercancía: Se muestra condición de 

la mercancía. 
 

 Usado 
 

 Nuevo 
 
 Estado de Mercancía: Se muestra estado de la 

mercancía. 
 

 Bueno 
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 Regular 

 

 Malo 
 

 Avalúo por Unidad: Se muestra avalúo por unidad. 
 

 Avalúo por Ítem: Se muestra avalúo por ítem. 
 

 Destino de Mercancía: Se muestra destino de 
mercancía.  

 

 Adjudicación Gratuita 
 

 Destrucción 
 

 Donación 
 
 Entidad de Donación: Se muestra entidad de 

donación. 
 

 Ministerio de Inclusión Económica y Social 
 

 Ministerio de Salud Pública 
 

 Ministerio de Defensa Nacional 
 

 Mercancía de Permitida Importación: Se muestra 
“Si” en caso de mercancía de permitida 
importación, caso contrario “No”. 

 
 Si 

 
 No 

 
 Documentos de Restricción: Se muestra “Si” en 

caso de contar con documentos de restricción, caso 
contrario “No”. 

 
 Si 
 
 No 

 
 Posibles Tributos a Pagar: Se muestra el valor 

correspondiente a los posibles tributos por pagar. 
 
 Observación: Se muestra el detalle de la 

observación realizada a la mercancía. 
 
5.8. Para revisar la imagen adjuntada se realiza de la 

siguiente manera: 

 
 

 Para ver la imagen se hace clic en el botón   y aparece la siguiente pantalla. 
 

 
 

 En caso de guardar la imagen se hace clic en el botón  y para cerrar se hace clic en el botón . 
 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR.- Certifico que es fiel copia de la copia.- f.) Ilegible.- Secretaría 
General, SENAE. 
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