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Ultima Reforma:

Registro Oficial Edicién Especial No. 183, 9 de Octubre del 2014
Resolucién
Servi ci o Naci onal de Aduana del Ecuador

SENAE- DA\ 2013- 0330- RE: Titulo: Se expi de | os procedi m entos docunent ados
denoni nados:

SENAE- | SEE- 3- 2-001-V1: Titulo: Instructivo de sistema para canbiar el correo
electrbénico en el sistema ECUAPASS.

SENAE- | SEE- 2- 3- 021-V2: Titulo: Instructivo para el uso del sistema IIE - Informe de
ingreso de mercancia (exportaciédn).
Der ogada por: Resolucién SENAE-DGN-2014-0122-RE (R.O.E.E. 266, 10-II-2015).

SENAE- | SEE- 2- 3-047-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistema registro de
consignacién.

SENAE- | SEE- 2- 3-050-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistema consulta de
solicitud de salida de contenedor vacio.

SENAE- | SEE- 2- 3-051-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistema administracidén de
compafiias de courier

SENAE- | SEE- 2- 3-052-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistema registro de
solicitud de abandono expreso.

SENAE- | SEE- 2- 3-053-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sisterma consulta de
decomiso administrativo (publicacidn).

SENAE- | SEE- 2- 3- 054- V1. Titulo: Instructivo para el uso del sistema solicitud de
regi stro de partici pante en subasta.

SENAE- | SEE- 2- 3-055-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistema oferta en linea
de subast a.

SENAE- | SEE- 2- 3- 056- V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistema consulta de
resul tado de subasta.

SENAE- | SEE- 2- 3-057-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistema consulta de
informacién de subasta.

SENAE- | SEE- 2- 3-058-V1: Titulo: Instructivo para el uso del sistenma consulta de
mercancia de donacién.
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

[nstructivo para el Uso del Sistema, opcién Administracion de Compaiias de Courier.

Objetivo:

| Elaboracion / Revis

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la administracion de las empresas courier a través
del portal externo denominado Ecuapass, opcion Administracion de Companias de Courier.
6n / Aprobacion:

Ing. Javsr Morales Véles r
Director de Majora Continua y Normatha

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
20/06/204: ; 5 . ;
= :'l: /08 /2043 Direccion Nacional de Mejora
X Hitnekeno do” Continua y Tecnologias de la Elaboracion
Ing. Patricia Coronada Domingues - ..
Analista de Mejora Continua y Normatha Informaclon
Direccion Nacional de Mejora
- Continua y Tecnologias de la Revision
Ing. Albertc Gatarza Hernandez N = s
lefe de Calidad y Mejora Continua 2{/0 20 I(} Informacion
\ R S \ Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologias de la Aprobacion

Informacion

' Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razén Responsable
1 Agosto 2013 Version Inicial Ing. Patricia Coronado D.

Elaborado

Revisado

7o)
P71l
Anahsta de Meyora élunu y Mormativa
|

Jefe de f-.ilhtjll'{" Mejora Continua

Aprobado
A
t}i W
Dhrector de Mejora Col *I’I!IU.I y Nommativa
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la administracién de las empresas courier a
través del portal externo denominado Ecuapass, opcién Administracién de Companias de Courier.

2. ALCANCE
Esta dirigido a la Agencia Nacional Postal.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Agencia Nacional Postal.

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

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Usuario: Agencia Nacional Postal.

4.1.2. Transportista: Aquel autorizado pot el organismo competente de su pais de origen,
para ejecutar o hace ejecutar el transporte de mercancias.

5. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Seleccione el ment principal “Trimites operativos”, sub-ment “Elaboracion de e-Doc.
Operativo” y luego haga clic en “Formulario de solicitud categoria”.

Llaborade, Revisado Aprobado |
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5.3. En el detalle de la opcién se presentan 2 pestanas que incluyen los documentos electrénicos.
Se procede a dar clic en la pestana “Catgas”.

Formulario de solicitud categoria

Cargas

5.4. Los documentos electrénicos queé se presentan se encuentran categorizados como
“Importacion” y “Exportacion”, para lo cual el usuario seleccionari en la seccion de

“Importacién” el documento electrénico “Administracién de Compariias de Coutrier”,

Formulario de solicitud categoria

ira Cargas

Importacién

rdg Selsccicnar

mergenis Ssisccionar
Seleccionar

3eleccionar

|y | Seleccionar

Revisado Aprobado [/
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5.5. Se presentan los siguientes campos para ser llenados.

Administracién de compaiiias de courier
Facha v Hora de Ragistrn Hoy v 334e Ric
Hombra/Razen Sociaf ) ) Registrs
Provincia i Ciutlad

D | Consultar

¢ Fecha y Hora de Registro: Seleccionar para buscar con la fecha y hora de registro.
(dd/mm/aaaa - hh/mm — am 6 pm)

RUC: Ingresar para buscar con el RUC.

Nombre/Razén Social: Ingresar la razén social para la basqueda.

Registro: Ingresar para buscar con el nimero de registro.

Provincia: Ingresar para buscar con el nombre de la provincia.

Ciudad: Ingresar para buscar con el nombre de la ciudad.

5.6

Se presentan los siguientes campos en el grid.

E 4 i
Ng RUC fegistro Nombre/Razdn Social Provinca Chudad wcha 4 Hor de

Registro
1 1730344053001 506 ACVENTLGGIC ECUADCR 8.4 PICHINCHA QuITO 16/May/2012 11117 AM
3 1792232929001 537  AERMARCCURIER CIA, LTDA, PICHINCHA QuiTo 16/May/2012 11118 AM
3 1780830777001 5539 AERO £XPRESS OEL ECUADOR TRANSAM CIA, LTDA. BYAYAS GUATAQUIL 16/ May/2012 11119 AN

e Fecha y Hora de Registro: Seleccionar para buscar con la fecha y hora de registro.
(dd/mm/aaaa - hh/mm —am 6 pm)

RUC: Ingresar para buscar con el RUC. .(13 digitos)

Nombre/Razén Social: Ingresar la razon social para la bisqueda.

Registro: Ingresar para buscar con el nimero de registro.

Provincia: Ingresar para buscar con el nombre de la provincia.

Ciudad: Ingresar para buscar con el nombre de la ciudad.

5.7. Se presentan los siguientes campos pata ser llenados:

T
¢ RUC: Ingresar para buscar con el RUC. .( 13 digitos)
Elaborado Revisado Aprobado
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® Nombre/Razén Social: Ingresar la razén social para la bl’lsqueda.
* Registro: Ingresar para buscar con el nimero de registro.
* Provincia: Ingresar para buscar con el nombre de la provincia.

* Ciudad: Ingresar para buscar con el nombre de la ciudad.
® En caso de no haber registrado un campo mandatorio o un campo erréneo en el
documento electronico se presentan mensajes de error o de informacién indicando los
campos que requieren ser registrados.
El RUC debe ser de 13~13 caracteres
cial &5 cbhigatorio,
® Una vez realizado el registro de todos los campos mandatarios se debe dar clic al boton
: para su ejecucion y se presentan los siguientes mensajes.
I labaeadao Revisado Aprobadn
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<Esta seguro de realizar el registro de ia solicitud?

¢ Una vez realizada la modificacion de registro se debe dar clic al boton LModificar | para

su ejecucion y se presentan los siguientes mensajes.

. Confwmar

L{Esta seguro de registrar |a solicitud de correccion?

e En caso de eliminar la informacién: Una vez realizado la eliminacién de registro se debe

Eliminar | gt s : ”w
——-22 para su ejecucion y se presentaran los siguientes mensajes.

. Confirmar

dar clic al botén -

(Esta seguro de realizar la eliminacién de la solicitud?

!
%
i
No hay anexos.
Tlabogads Revisado | Aprobpado
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