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  No. C.D. 610 
 
RAZÓN: De conformidad  con la atribución prevista en el literal g) numeral 2.4 
artículo 10 del Reglamento Orgánico Funcional del Instituto Ecuatoriano de 
Seguridad Social, así como lo determinado en el “Manual del Proceso de Emisión 
de copias simples y/o certificadas de la Prosecretaría del Consejo Directivo del 
IESS” aprobado y expedido por la Dirección General mediante Resolución 
Administrativa No. IESS-DG-DR-2019-017-RFDQ de 8 de mayo de 2019, certifico 
que las 7 fojas que anteceden son copias certificadas de la Resolución de Consejo 
Directivo No. C.D. 610 de 13 de octubre de 2020, que reposa en los archivos de 
esta Prosecretaría.- CERTIFICO.  

 

 

 

________________________________   ______________________________________ 
 Ab. Carlos Eduardo Miranda Arias       Mgs. David Fernando García Salazar 
FUNCIONARIO PROSECRETARÍA        PROSECRETARIO CONSEJO DIRECTIVO 

 

Firmado electrónicamente por:

CARLOS EDUARDO
MIRANDA ARIAS

Firmado electrónicamente por:

DAVID FERNANDO
GARCIA SALAZAR
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0041-OF

Guayaquil, 08 de marzo de 2021

Asunto: Solicitud de Publicación en el R.O. la RESOLUCIÓN N° SENAE-SENAE-2021-0013-RE Expedir
Procedimientos Documentados para Ventanilla Única.
 
 
Ingeniero
Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta
REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR

En su Despacho 
 
 
De mi Consideración: 
 
Con un atento saludo,  solicito a usted comedidamente vuestra colaboración,  para que se sirva  requerir a quien
corresponda la publicación en el Registro Oficial, de la Resolución 
Nro. SENAE-SENAE-2021-0013-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero, Directora General
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de los siguientes actos administrativos: 
 
 

No. Resolución Asunto: Páginas 

SENAE-SENAE-2021-0013-RE

“(…) RESUELVE: 
SENAE-ISEV-2-2-085-V1->
"INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE DOCUMENTOS FÍSICOS EN
EL PORTAL DE VENTANILLA ÚNICA
ECUATORIANA (VUE) 
SENAE-ISEV-2-2-056-V1->
"INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
SOLICITUD DE CORRECCIÓN POR LA
ENTIDAD AUTORIZANTE EN EL PORTAL
DE VENTANILLA ÚNICA ECUATORIANA 
(VUE) 
SENAE-ISEV-2-2-059-V1->
"INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
CONSULTA DE PROCESAMIENTO DEL
TRABAJO DE LA ENTIDAD EN EL PORTAL
DE VENTANILLA ÚNICA ECUATORIANA 
(VUE)"

      4 

  
Agradezco anticipadamente la pronta publicación de la referida Resolución, no sin antes reiterarle mis
sentimientos de distinguida consideración y estima. 
 
Atentamente, 
 
 

Documento firmado electrónicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL  

Copia: 
Señora Ingeniera
Mary Noralma Chávez Vasquez
Secretaria Ejecutiva 2

1/2
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 

Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0041-OF

Guayaquil, 08 de marzo de 2021

 

Señora Ingeniera
Ingrid Lucia Castillo Corozo
Secretaria de Direccion General Nacional y Distrital

ic

2/2
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 

Firmado electrónicamente por:

MARIA LOURDES
BURGOS
RODRIGUEZ
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0013-RE

Guayaquil, 01 de marzo de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

 

LA DIRECCIÓN GENERAL 

 

CONSIDERANDO:

 
Que, el numeral 3 del artículo 225 de la Constitución de la República del Ecuador
expresamente señala: “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,
indica: “ El servicio de aduana es una potestad pública que ejerce el Estado, a través del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del ejercicio de atribuciones por
parte de sus delegatarios debidamente autorizados y de la 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...”; 
  
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, el artículo 1 del Decreto Ejecutivo No. 312 publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 195 del 07 de marzo de 2018, regula a nivel gubernamental la Ventanilla
Única Ecuatoriana, a fin de que se constituya en una herramienta que fomente el
desarrollo del comercio exterior en el Ecuador, permitiendo al optimización e integración

1/4
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 



Viernes  26 de marzo de 2021 Registro Oficial Nº 419

12 

Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0013-RE

Guayaquil, 01 de marzo de 2021

de los procesos de ingreso y salida de mercancías, y que promueva de modo integral
condiciones de seguridad en la cadena logística, bajo un esquema de transparencia y
eficiencia en el sector público; 
  
Que, el artículo 2 de la norma ibídem dispone que le corresponde al Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, dentro de su competencia, ejecutar la política aduanera y expedir las
normas para regular los mecanismos que promuevan la facilitación aduanera para el
comercio exterior; 
  
Que, el artículo 7 de la norma ibídem establece que son obligaciones de las entidades
públicas que tengan relación con transacciones de comercio exterior, entre otras, las
siguientes: a) Emisión a través de la VUE de todos los registros, permisos, autorizaciones,
notificaciones obligatorias, certificadas y similares, vinculadas a las operaciones de
comercio exterior; b) Asignación de recursos exclusivos (talento humano y recursos
tecnológicos) para atender los requerimientos vinculados a la VUE; c) Eliminación de
documentos físicos para mejorar la transparencia de información; d) Reducción de 
tiempos de atención de trámites relacionados al comercio exterior; y, e) Simplificación de
trámites relacionados al comercio exterior; 
 
Que, es importante la emisión de un procedimiento documentado que describa en forma
secuencial las actividades necesarias para la generación de un documento de control
previo físico en un formulario electrónico en el portal de la Ventanilla Única Ecuatoriana
(VUE), a través del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opción “Generación de formularios electrónicos para documentos 
físicos”. 
 
Que, es importante la emisión de un procedimiento documentado que  describa en forma
secuencial las tareas para que las Entidades Públicas puedan corregir los certificados
aprobados, a través de la VUE del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador (SENAE), denominado ECUAPASS, opción Solicitud de Corrección por
Autoridad Directa. 
 
Que, es importante la emisión de un procedimiento documentado que describa  en forma
secuencial la forma en que las Entidades Públicas puedan realizar la consulta de los
procesos que tienen asignados cada uno de sus formularios, a través de la VUE del
sistema informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), denominado
ECUAPASS, opción Consulta de Procesamiento de Trabajo de Institución. 
 
Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 1105 de 22 de julio de 2020, la Ingeniera Andrea
Colombo Cordero fue designada Directora 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. 

2/4
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0013-RE

Guayaquil, 01 de marzo de 2021

  
En tal virtud, la Directora 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:

  
Artículo Primero.- Expedir los procedimientos documentados para usuarios externos, 
denominados: 
  

SENAE-ISEV-2-2-085-V1-> "INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL
REGISTRO DE DOCUMENTOS FÍSICOS EN EL PORTAL DE VENTANILLA
ÚNICA ECUATORIANA (VUE)" 
SENAE-ISEV-2-2-056-V1-> "INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
SOLICITUD DE CORRECCIÓN POR LA ENTIDAD AUTORIZANTE EN EL
PORTAL DE VENTANILLA ÚNICA ECUATORIANA (VUE)" 
SENAE-ISEV-2-2-059-V1-> "INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
CONSULTA DE PROCESAMIENTO DEL TRABAJO DE LA ENTIDAD EN EL
PORTAL DE VENTANILLA ÚNICA ECUATORIANA (VUE)"

  

DISPOSICIONES FINALES

  
PRIMERA.- La presente Resolución entrará en vigencia a partir de su suscripción. 
  
SEGUNDA.- Encárguese a la Dirección de Secretaría General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicación de la presente resolución junto al referido documento
expedido en el Registro Oficial y en la Gaceta Tributaria Digital. 
  
TERCERA.- Encárguese a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de
la Información del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, la publicación de la
presente resolución junto con el referido documento expedido en la página web
institucional, en el Sistema de Administración del Conocimiento (SAC) del Ecuapass y
mediante boletín externo informativo; procédase también a eliminar los documentos
derogados, de las herramientas informáticas que correspondan. 
  
Dado y firmado en el Despacho Principal de la Dirección General del Servicio Nacional

3/4
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 
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Resolución Nro. SENAE-SENAE-2021-0013-RE

Guayaquil, 01 de marzo de 2021

de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil. 
 
Con sentimientos de distinguida consideración. 

 

Documento firmado electrónicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL 

Anexos: 
- senae-isev-2-2-056-v1_solicitud_de_corrección_por_entidad_autorizante-signed.pdf
- senae-isev-2-2-059-v1_-_consulta_de_procesamiento_del_trabajo_de_institución-signed.pdf
- senae-isev-2-2-085-v1_registro_de_documentos_físicos-signed.pdf
- senae-isev-2-2-056-v1_solicitud_de_corrección_por_entidad_autorizante.zip
- 
senae-isev-2-2-059-v1_-_consulta_de_procesamiento_del_trabajo_de_institución0416886001610041295.doc
- senae-isev-2-2-085-v1_registro_de_documentos_físicos.doc

Copia: 
Señorita Magíster
Amada Ingeborg Velasquez Jijon
Subdirectora General de Normativa Aduanera
 

Señora Magíster
Angelita Karoly Santistevan Torres
Subdirectora General de Operaciones
 

Señor Ingeniero
Allan Ricardo Endara Cordero
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la Información
 

Señor Ingeniero
David Mussolini Chaug Coloma
Director de Mejora Continua y Normativa

cl/ksrf/dmcc/ae/av

4/4
* Documento firmado electrónicamente por Quipux 

Firmado electrónicamente por:

ANDREA PAOLA
COLOMBO CORDERO
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Elaborado Revisado  Aprobado 
 
 

Analista de Mejora Continua y Normativa 

 
 

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

 
 

Director Nacional de Mejora Continua y Tecnología de 
la Información 

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

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

SENAE-ISEV-2-2-085-V1 
 

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO 
DE DOCUMENTOS FÍSICOS EN EL PORTAL DE 

VENTANILLA ÚNICA ECUATORIANA (VUE) 
 

DICIEMBRE 2020 
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HOJA DE RESUMEN 

 
Descripción del documento: 
Este documento detalla el procedimiento para la generación de un documento de control previo 
físico en un formulario electrónico en el portal de la Ventanilla Única Ecuatoriana (VUE). 
Objetivo: 
Describir en forma secuencial las actividades necesarias para la generación de un documento de 
control previo físico en un formulario electrónico en el portal de la Ventanilla Única Ecuatoriana 
(VUE), a través del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado 
Ecuapass, opción “Generación de formularios electrónicos para documentos físicos”. 
Elaboración / Revisión / Aprobación:  
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Área Acción 

X
C in d y  L im o n e s  T .
A n a lis t a  d e  M e j o r a  C o n t in u a  y  N o r m a t iv a

 

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la 

Información 
Elaboración 

X
I n g .  K a r e m  R o d a s  F a r ia s
J e f e  d e  C a lid a d  y  M e j o r a  C o n t in u a

 

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la 

Información 
Revisión 

X
I n g .  D a v id  C h a u g  C o lo m a
D ir e c t o r a  d e  M e j o r a  C o n t in u a  y  N o r m a t iv a

 

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnología de la 

Información 
Aprobación 

X
I n g .  A lla n  E n d a r a  C o r d e r o
D ir e c t o r  N a c io n a l d e  M e j o r a  C o n t in u a  y  T e c n o l. . .

 

Dirección Nacional de Mejora 
Continua y Tecnologías de la 

Información 
Aprobación 

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones: 
Versión Fecha Razón Responsable 

1 Diciembre 2020 Versión Inicial Cindy Limones T. 
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1. OBJETIVO 
 

Describir en forma secuencial las actividades necesarias para la generación de un documento de 
control previo físico en un formulario electrónico en el portal de la Ventanilla Única Ecuatoriana 
(VUE), a través del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado 
Ecuapass, opción “Generación de formularios electrónicos para documentos físicos”. 
 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a las entidades públicas que estén incorporadas en la Ventanilla Única Ecuatoriana 
(VUE) como entidades autorizantes de documentos requeridos en los procesos de comercio 
exterior. 

 
3. RESPONSABILIDAD 
 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de las entidades públicas que estén incorporadas en la VUE como entidades 
autorizantes de documentos requeridos en los procesos de comercio exterior. 
 

3.2. La realización de mejoramiento por cambios solicitados por las Entidades que estén 
incorporadas en la VUE, 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. Documento de control previo: Constituyen los documentos de acompañamiento a la 

Declaración Aduanera, los cuales deben tramitarse y aprobarse antes del embarque de la 
mercancía de importación. Los documentos de acompañamiento deben presentarse, 
física o electrónicamente, en conjunto con la Declaración Aduanera, cuando estos sean 
exigidos. 
 

4.1.2. Cantidad de producto: Corresponde a la cantidad comercial de las mercancías objeto 
de negociación, que puede diferir con las cantidades de acuerdo a la unidad de medida 
determinada en el Arancel Nacional de Importaciones como unidades físicas; y, que se 
registra en la factura comercial o contrato de compra venta. 

 
4.1.3. Peso: Se refiere al peso neto, es decir el peso propio de la mercancía, desprovista del 

embalaje (materiales y componentes utilizados en cualquier operación de embalaje para 
envolver y proteger artículos o substancias durante el transporte) y paletas. 

 
4.1.4. AUCP: Por sus siglas, Autorización única de control previo, es un documento 

electrónico que contiene campos generales de los formularios incorporados en el portal 
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VUE, los cuales son validados electrónicamente con la Declaración Aduanera de 
Importación y Exportación.  

 
4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar  el siguiente criterio: 

 
4.2.1. Se debe ingresar la información en todos los campos obligatorios, los cuales se 

encuentran marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no 
permite  continuar con las acciones de registro, modificación o guardado temporal de 
información. 
 

4.2.2. Los campos obligatorios pueden variar entre Entidades Públicas, considerando que el 
flujo de sus procesos difiere uno del otro.   

 
4.2.3. El registro electrónico generado en la pantalla “Generación de formularios electrónicos para 

documentos físicos” sólo aplica para la importación de productos cuya subpartida 
arancelaria tenga restricción en el arancel para la presentación de un documento de 
control previo.  

 
4.2.4. Las subpartidas que muestra el registro electrónico generado en la pantalla “Generación de 

formularios electrónicos para documentos físicos” son cargadas directamente del arancel, es decir, 
que no son administradas por ninguna entidad. 

 
4.2.5. Previo a la generación del Registro, se debe contar con un oficio firmado por el 

responsable designado de cada Entidad Pública o en su defecto el documento de control 
previo físico vigente, en donde se especifique la autorización del producto sujeto a 
importación.  

 
4.2.6. El oficio firmado por el responsable designado de cada Entidad Pública o en su defecto 

el documento de control previo físico vigente es un requisito obligatorio, por tanto se lo 
debe adjuntar en la sección “Documento Adjunto”. 

 
4.2.7. El tamaño de archivo que se adjunte en la pantalla “Generación de formularios electrónicos 

para documentos físicos” Sección “Documentos Adjuntos” no puede exceder los 40KB. 
 

4.2.8. La pantalla “Generación de formularios electrónicos para documentos físicos” sólo se encuentra 
habilitada para usuarios registrados como Representantes y Funcionarios de Entidades 
Públicas, los cuales deben tener acceso a VUE. 

 
4.2.9. El Representante Legal debe otorgar los permisos a los Funcionarios de Entidades 

Públicas que considere pertinente para que pueda acceder a la pantalla “Generación de 
formularios electrónicos para documentos físicos”.  

 
4.2.10. La generación del registro requiere que se firme electrónicamente por un funcionario 

autorizado de la Entidad Pública correspondiente, por tanto debe contar con un token 
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vigente y no revocado, y cuyo código de OCE corresponda al Tipo [020] Organismo de 
Control. 

 
4.2.11. Los estados de VUE por los que pasa este registro son: Solicitud Enviada, Solicitud 

Aprobada y AUCP enviado a la aduana. El registro puede ser utilizado en una 
Declaración Aduanera de Importación de manera inmediata por parte del usuario 
externo cuando el último estado sea AUCP enviado a la aduana. 

 
4.2.12. Los datos ingresados en el registro se mapean automáticamente en las tablas de la 

AUCP, por lo que se considera que todos los campos ingresados en el registro, se 
validan electrónicamente con la Declaración Aduanera de Importación. Por lo antes 
expuesto, toda la información ingresada en el registro es de entera responsabilidad del 
funcionario que lo firme electrónicamente.  

 
4.2.13. Los campos vacíos en la pantalla “Generación de formularios electrónicos para documentos físicos” 

el sistema informático registra como “null” en la AUCP y por ende no son validados en 
la Declaración Aduanera. Por tanto, en caso que el funcionario de la Entidad determine 
que un campo no debe ser validado con la Declaración Aduanera, debe mantener el 
campo vacío sin registrar ningún dato. 

 
4.2.14. El número de entrega del registro debe ser otorgado al usuario externo final por parte 

del funcionario autorizado de la Entidad Pública correspondiente.  
 
4.2.15. Los datos ingresados en el registro una vez que cuente con el estado “AUCP enviado a 

la aduana” pueden ser modificados, excepto cuando haya sido utilizado en una 
Declaración Aduanera de Importación con estado “Cerrada” o “Salida Autorizada” 
 

4.2.16. El registro una vez que cuente con el estado “AUCP enviado a la aduana” puede ser 
anulado, siempre y cuando el registro no haya sido utilizado en una Declaración 
Aduanera de Importación con estado “Cerrada” o “Salida Autorizada” 

 
5. PROCEDIMIENTO 

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

el portal externo Ecuapass e ingrese con su RUC, usuario y contraseña: 
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5.2. Acceso a la Ventanilla Única Ecuatoriana (VUE). 
Se puede ingresar a la VUE desde el Ecuapass seleccionando una de las siguientes opciones en 
el menú Ventanilla Única:  
– Ventanilla Única 
– Documento de Acompañamiento o;  
– Documento de Soporte. 
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5.3. Acceso a la pantalla “Generación de formularios electrónicos para documentos físicos”: Ingrese 
a la siguiente ruta: Proceso de Institución > Documentos físicos > Generación de formularios 
electrónicos para documentos físicos.  
 

 
 
 

5.4. Se muestra la pantalla “Generación de formularios electrónicos para documentos físicos”  
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5.5. A continuación se describe la pantalla “Generación de formularios electrónicos para documentos físicos”  
 

 Sección [Datos de Solicitud] 
 

 
 

– Número de Solicitud: Se genera el número de solicitud al dar clic en el botón 
 

– Fecha de Solicitud: La fecha de solicitud se registra automáticamente y muestra la fecha 
en que se realiza la solicitud. 

– Fecha de Inicio de Vigencia: Escoja la fecha de inicio de validez de la solicitud, 
presionando el botón .  

– Fecha de Fin de Vigencia: Escoja la fecha en que finaliza la validez de la solicitud, 

presionando el botón . Presione el botón si requiere eliminar el registro.  
– Institución: Muestra automáticamente la Entidad Pública correspondiente al usuario que 

está logueado. 
– Número de Identificación de Importador: Registre el RUC del usuario y presione el 

botón  para comprobar que el mismo sea válido.  
– Motivo: Elija la razón por la que se está generando el documento electrónico. Se presenta 

un catálogo con las siguientes opciones: 
– (1) Formulario no está incluido en el portal de Ventanilla Única 
– (2) Intermitencia en el servidor Gateway de la entidad 
– (3) Producto no sujeto a control  
– (4) Documento físico válido utilizado en declaraciones con Régimen Precedente 
– (5) Escenario Físico DDA 
– (6) Registro Sanitario Físico 

– Documento: Se muestran los códigos y nombres de los formularios, dependiendo de la 
opción seleccionada en el campo “Motivo”. 

– Observaciones: Ingrese comentarios adicionales en caso que aplique o el número del 
oficio emitido físicamente  

– Registro Sanitario/NSO (ARCSA): Se registra el número del registro sanitario 
únicamente cuando la entidad que registra el formulario sea ARCSA. Para las demás 
entidades se muestra como un campo no obligatorio. 
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 Sección [Datos de Producto] 
Grid de pantalla que presenta información luego de dar clic al botón agregar. 
 

 
 

– No. 
– Subpartida Arancelaria 
– Código de Producto 
– Nombre de Producto 
– Cantidad de Producto 
– Peso (Kilos) 

 
En los siguientes campos se registra la información correspondiente al producto: 

– Subpartida Arancelaria: Presione el botón , presenta la pantalla emergente 
denominada “Consulta de Subpartida Arancelaria”. Registre la subpartida o descripción a 
consultar, seguido presione el botón  y escoja entre las opciones disponibles. 
Finalmente presione el botón . 

 
Grid de consulta que presenta información luego de dar clic al botón consultar. 
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– Subpartida 
– Código Complementario 
– Código Suplementario 
– Fecha de Inicio de Vigencia 
– Fecha de Fin de Vigencia 
– Descripción 
– Unidad Física 
– Restringida o Prohibida 

 
– Descripción de Producto: Registre el nombre o detalle del producto correspondiente a 

la subpartida arancelaria seleccionada.  
– Cantidad de Producto: Registre la cantidad y tipo de unidad del producto.  
– Peso (Kilos): Registre el peso neto del producto y tipo de unidad del producto. 
 
Al dar clic en el botón  permite registrar la información ingresada en los campos 
de esta sección.  
Al dar clic en el botón , permite cambiar la información registrada en uno o varios 
campos de esta sección. A continuación muestra el siguiente mensaje de confirmación: 

 

 
 

Presione la opción “Sí” si desea modificarlo, caso contrario presione la opción “No” para  
desistir de la modificación. 
 

Al seleccionar un ítem registrado y dar clic en el botón , permite suprimirlo. A 
continuación muestra el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 

Presione la opción “Sí” si desea eliminarlo, caso contrario presione la opción “No” para  
desistir de la eliminación. 
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 Sección [Documento Adjunto] 
 

 
– Condición 
– Nombre de Archivo 
– Descripción 
– Número de Archivo Adjunto 

 
De clic en el número del documento adjunto en la sección “Número de Archivo Adjunto”. 
A continuación se muestra el siguiente recuadro de diálogo en donde se administra el 
documento adjunto:  

 

 
 

El botón  permite añadir el documento almacenado en su PC, al presionarlo se 
muestra la pantalla emergente de búsqueda. Seleccione el archivo y de clic en el botón 

. 
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El botón  permite descartar el documento agregado previamente.  
 

El botón   permite registrar el documento a la solicitud.  
 

5.6. Presione el botón  el cual verifica que todos los campos obligatorios hayan 
sido registrados. 
 

5.7. Presione el botón  y se retorna al modo edición del documento. 
 

5.8. Presione el botón  y se presenta el siguiente mensaje de confirmación: 
 

 
 

Presione la opción “Si” y continúe con el registro y firmado de la solicitud; caso contrario 
presione la opción “No” para  desistir del registro. 
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5.9. Seleccione el ícono  y elija el tipo de certificado que corresponda: 
 

 
 

5.10. Ingrese la contraseña y de clic en el botón . Finalmente presione el botón 

. 
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5.11. Una vez que se procese correctamente la solicitud, se presenta la siguiente notificación 
confirmando el número de entrega o número de AUCP. 

 

 
 
 

6. ANEXOS 
 

No hay anexos. 
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 HOJA DE RESUMEN 
Descripción del documento: 
Instructivo de sistemas para realizar la solicitud de corrección por la Entidad autorizante de un 
certificado en la Ventanilla Única Ecuatoriana (VUE). 
Objetivo: 
Describir en forma secuencial las tareas para que las Entidades Públicas puedan corregir los 
certificados aprobados, a través de la VUE del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana 
del Ecuador (SENAE), denominado ECUAPASS, opción Solicitud de Corrección por Autoridad 
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1. OBJETIVO 
 
Describir en forma secuencial las tareas para que las Entidades Públicas puedan corregir los 
certificados aprobados, a través de la VUE del sistema informático del Servicio Nacional de Aduana 
del Ecuador (SENAE), denominado ECUAPASS, opción Solicitud de Corrección por Autoridad 
Directa. 
  

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a las Entidades Públicas tipo WAIP que estén incorporadas en la Ventanilla Única 
Ecuatoriana, como entidades autorizantes de documentos requeridos en los procesos de comercio 
exterior. 
 

3. RESPONSABILIDAD 
   

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de las entidades públicas tipo WAIP que estén incorporadas en la Ventanilla 
Única Ecuatoriana como entidades autorizantes de documentos requeridos en los procesos de 
comercio exterior. 
 

3.2.  La realización de mejoramiento por cambios solicitados y gestionados por las entidades 
públicas incorporadas a la VUE, 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. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Única Ecuatoriana. Se entiende por VUE a una 

herramienta electrónica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de 
comercio exterior presentan los requisitos para la obtención de los documentos 
relacionados a una importación o exportación. 
 

4.1.2. Usuario de Entidad: Se denomina al funcionario de la entidad pública al cal se le 
asigna a este usuario para tramitar las operaciones de inspección, evaluación, aprobación 
corrección y la administración en general de los parámetros de cada entidad dentro de la 
VUE. 

 
4.1.3. Id. Usuario: Es el usuario con el que se hace log in en el sistema ECUAPASS e ingresa 

a la VUE. 
 

4.1.4. WAIP: Por sus siglas en inglés, Web Application for Internal Process. Se entiende por 
WAIP, al tipo de esquema de las entidades públicas incorporadas en el portal de 
Ventanilla Única Ecuatoriana, las cuales acceden a dicho portal para realizar la revisión, 
aprobación, subsanación o rechazo de un certificado o documento registrado 
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previamente por un OCE. Es decir que, estas entidades públicas no cuentan con un 
sistema interno propio para asignar los estados a los certificados o documentos, sino 
que las mismas ingresan al portal para realizarlo.  

 
4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar  el siguiente criterio: 

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

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

 
4.2.2.  Los certificados o documentos a mostrarse en la pantalla “Solicitud de Corrección por 

Autoridad Directa”, corresponden a los aprobados previamente por la entidad pública 
que ha ingresado al portal VUE.  

 
4.2.3.  Las correcciones a los Certificados deberán ser realizados únicamente por el Usuario de 

la Entidad designado o por el representante en Ecuapass. 
 
 

5. PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Ingreso al Portal Ecuapass 
 
1.1. Acceda al navegador de Internet, registre la dirección https://ecuapass.aduana.gob.ec, 

visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su RUC, usuario y contraseña: 
 

 
 
 

1.2. Acceso a la Ventanilla Única Ecuatoriana (VUE). 
Se puede ingresar a la VUE desde el Ecuapass seleccionando una de las siguientes opciones 
en el menú Ventanilla Única:  
– Ventanilla Única 
– Documento de Acompañamiento o;  
– Documento de Soporte. 
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5.1. Ingrese a la siguiente ruta: Portal externo > VUE > Proceso de Institución > Trabajo de 

Institución WAIP > Solicitud de Corrección por Autoridad Directa.  
 

 
 

 
5.2. Se presenta la pantalla “Solicitud de Corrección por Autoridad Directa” 
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 El criterio de búsqueda disponible es: 
 

 
 

 RUC o CI o Pasaporte de Solicitante: Este campo permite el registro de datos 
numéricos.  

 Solicitante: Se coloca el ID de usuario registrado en Ecuapass del usuario 
solicitante.   

 Fecha de solicitud: Seleccione el período de tiempo a consultar entre las opciones 

“Hoy”, “Semana”, “Mes”, “Año”, “Todo”; o en su defecto presione el botón  
para seleccionar un intervalo de tiempo a consultar.  
 

5.3. Presione el botón  para visualizar los datos correspondientes a los criterios de 

búsqueda ingresados, o presione el botón  para limpiar los criterios de búsqueda.  
 

5.4. Los campos a presentarse posterior a la consulta son los siguientes: 
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 No.: Secuencia de registros.  
 Número de Solicitud: Muestra 21 dígitos los cuales corresponden al número 

electrónico del certificado o documento aprobado por la entidad pública competente.  
 Documento: Muestra el código con el que se identifica el documento en VUE. 
 Fecha de Solicitud: Fecha de elaboración y entrega de la solicitud a la Institución. 
 Fecha de Emisión: Fecha en que se emite la solicitud. 
 RUC o CI o Pasaporte de Solicitante: Se muestra la identificación del solicitante.  
 Solicitante: Código de ID del usuario solicitante. 

 
5.5. De clic sobre la solicitud que se requiere corregir. A continuación se presenta la siguiente 

solicitud a modo de ejemplo:  
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5.6. Presione el botón  para regresar a la pantalla anterior. 
 

5.7. Presione el botón para proceder a generar la 
corrección a la solicitud. A continuación se presenta la siguiente pantalla emergente: 
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 Número de solicitud: Muestra 21 dígitos los cuales corresponden al número 
electrónico del certificado o documento aprobado por la entidad pública competente. 

 Fecha de solicitud: Fecha de elaboración y entrega de la solicitud a la Institución. 
 Número de Identificación de Solicitante (RUC o CI o Pasaporte de Solicitante): 

Se muestra la identificación del solicitante.  
 Nombre de solicitante: Código de ID. del Usuario de la Entidad logueado. 
 Motivo: Este campo es obligatorio, en el cual se debe registrar la razón por la que se 

procede a solicitar la corrección a la solicitud.  
 

5.8. Presione el botón  para consultar información sobre los estados por los que 
ha pasado la solicitud previa de corrección. A continuación se presenta la siguiente pantalla: 
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 Número de Solicitud: Muestra 21 dígitos los cuales corresponden al número 
electrónico del certificado o documento aprobado por la entidad pública 
competente. 

 Fecha de solicitud: Fecha de elaboración y entrega de la solicitud a la Institución. 
 Estado de Procesamiento: Muestra los estados por los que ha pasado la solicitud, 

los cuales pueden ser: 
 Solicitud enviada 
 Solicitud receptada 
 Pago Autorizado 
 Pago Confirmado 
 Subsanación requerida 
 Subsanación receptada 
 Solicitud aprobada 
 Solicitud no aprobada 
 AUCP enviado a la aduana 
 Rectificación realizada 
 … 

 Fecha y hora de Tratamiento: Muestra la fecha y hora en que se le asignó el 
estado de procesamiento. 

 Nombre de encargado: Nombre de la Entidad. 
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 Motivo: Muestra el detalle registrado por el funcionario de la entidad pública que 
asignó el estado de procesamiento.  

 Presione el botón  para desplegar u ocultar el grid.  

 Presione el botón  para minimizar la pantalla “Ver Historial” y regresar 

a la pantalla “Corrección por Autoridad Directa”. 

 

5.9. Presione el botón  para proceder con la corrección de la solicitud, caso contrario 

presionar el botón . A continuación se presenta el siguiente mensaje de confirmaciòn: 
 

 
 
 

5.9.1. Presione el botón  para proceder con la corrección de la solicitud. A 
continuación se presenta la siguiente mensaje informativo:  

 

 
 

6. ANEXOS 
 
No hay anexos.  
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 HOJA DE RESUMEN 
Descripción del documento: 
Instructivo de sistemas para realizar la consulta de procesamiento del trabajo de la Entidad desde el 
porta de la Ventanilla Única Ecuatoriana (VUE). 
Objetivo: 
Describir en forma secuencial la forma en que las Entidades Públicas puedan realizar la consulta de 
los procesos que tienen asignados cada uno de sus formularios, a través de la VUE del sistema 
informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), denominado ECUAPASS, 
opción Consulta de Procesamiento de Trabajo de Institución.  
Elaboración / Revisión / Aprobación:  
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Área Acción 
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1. OBJETIVO 

 
Describir en forma secuencial la forma en que las Entidades Públicas puedan realizar la consulta de 
los procesos que tienen asignados cada uno de sus formularios, a través de la VUE del sistema 
informático del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), denominado ECUAPASS, 
opción Consulta de Procesamiento de Trabajo de Institución.  
  
 

2. ALCANCE 
 

Está dirigido a las Entidades Públicas tipo WAIP que estén incorporadas en la Ventanilla Única 
Ecuatoriana, como entidades autorizantes de documentos requeridos en los procesos de comercio 
exterior. 
 
 

3. RESPONSABILIDAD 
   

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de las entidades públicas tipo WAIP que estén incorporadas en la Ventanilla 
Única Ecuatoriana como entidades autorizantes de documentos requeridos en los procesos de 
comercio exterior. 
 

3.2.  La realización de mejoramiento por cambios solicitados y gestionados por las entidades 
públicas incorporadas a la VUE, 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. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Única Ecuatoriana. Se entiende por VUE a una 

herramienta electrónica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de 
comercio exterior presentan los requisitos para la obtención de los documentos 
relacionados a una importación o exportación. 
 

4.1.2. Usuario de Entidad: Se denomina al funcionario de la entidad pública al cal se le 
asigna a este usuario para tramitar las operaciones de inspección, evaluación, aprobación 
corrección y la administración en general de los parámetros de cada entidad dentro de la 
VUE. 

 
4.1.3. Id. Usuario: Es el usuario con el que se hace log in en el sistema ECUAPASS e ingresa 

a la VUE. 
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4.1.4. WAIP: Por sus siglas en inglés, Web Application for Internal Process. Se entiende por 
WAIP, al tipo de esquema de las entidades públicas incorporadas en el portal de 
Ventanilla Única Ecuatoriana, las cuales acceden a dicho portal para realizar la revisión, 
aprobación, subsanación o rechazo de un certificado o documento registrado 
previamente por un OCE. Es decir que, estas entidades públicas no cuentan con un 
sistema interno propio para asignar los estados a los certificados o documentos, sino 
que las mismas ingresan al portal para realizarlo.  

 
4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar  el siguiente criterio: 

 
4.2.1. Previo a acceder a la “Consulta de Procesamiento de Trabajo de Institución”, deberán crearse los 

procesos de acuerdo al flujo de cada formulario por parte del Servicio Nacional de 
Aduana del Ecuador (SENAE), en el Portal Interno del Sistema ECUAPASS siguiendo 
la ruta: Portal interno > VUE > Admin Procesos de Trámites de WAIP > Admin 
Proceso de Estándar WAIP. 
 

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

 
4.2.3. Los estados que se reflejan en la tabla del extremo izquierdo de la pantalla dependerán 

del formulario seleccionado en el campo “Documento” de la cabecera de la opción; y se 
muestran de acuerdo a los proceso creados por SENAE en base a las definiciones dadas 
por la entidad que autoriza dicho documento. 

 
 
5. PROCEDIMIENTO 
 

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la dirección https://ecuapass.aduana.gob.ec, 
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su RUC, usuario y contraseña: 
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5.2. Acceso a la Ventanilla Única Ecuatoriana (VUE). 
Se puede ingresar a la VUE desde el Ecuapass seleccionando una de las siguientes 
opciones en el menú Ventanilla Única:  
– Ventanilla Única 
– Documento de Acompañamiento o;  
– Documento de Soporte. 

 

 
 

 
 

5.3. Ingrese a la siguiente ruta: Portal externo > VUE > Proceso de Institución > Trabajo de 
Institución WAIP > Consulta de Procesamiento del Trabajo de Institución.  
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5.4. Se presenta la pantalla “Consulta de Procesamiento del Trabajo de Institución” 
 

 
 
 
5.5. A continuación se presenta la consulta de los procesos que posee la Entidad a modo de 

ejemplo: 
 

 El criterio de búsqueda disponible es: 
 

 
 

 Institución: Se observa el nombre de la Institución de la cual pertenece el usuario 
logueado. Este campo no es editable. 

 Documento: Se selecciona el formulario de la Entidad al cual se le va a realizar la 
consulta. 

 Búsqueda en resultados: Seleccione entre las opciones “ID de proceso estándar”, 
“Descripción de Proceso”.  
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Presione el botón  para visualizar los datos correspondientes a los criterios de 

búsqueda ingresados, o presione el botón  para limpiar los criterios de búsqueda.  
 
 
 

 De clic sobre el proceso de la lista de estado de TODO procesamiento que se requiere 
consultar, y así podrá verificar el flujo correspondiente en la lista de estado de procesamiento de 
Institución: 

 

 
 
 Lista de estado del procesamiento del formulario seleccionado (Extremo izquierdo):  

 ID de Proceso de Estándar.: Código de secuencia generada por el sistema 
ECUAPASS.  

 Descripción de Proceso: Nombre asignado al proceso.  
 Tipo de Proceso: Depende del proceso que se desarrolla, se visualizan dos 

opciones: “[S] Proceso principal” y “[N] Sub proceso”. 
 

 Lista de secuencia de sub estados de acuerdo al campo “ID del proceso estándar” 
seleccionado en la tabla del extremo derecho de la pantalla: 
 No.: Secuencia de registros. 
 Código de Estado de Procesamiento: Numeración asignada de los estados de las 

solicitudes generadas a través de Ventanilla Única (VUE). 
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 Nombre de Estado de Procesamiento: Nombre asignado a los estados de las 
solicitudes generadas a través de Ventanilla Única (VUE). 

 Inicio (Sí o No): Se detalla SI o NO para indicar que  ese estado inicia o no el 
proceso.  

 Fin (Sí o No): Se detalla SI o NO para indicar que  ese estado finaliza o no el 
proceso. 

 

Presione el botón check button   para seleccionar el proceso. 
 

Presione el botón  para desplegar u ocultar el grid.  
 
 
 
6. ANEXOS 
 
No hay anexos.  
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