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Registro Oficial Edición Especial No. 183, 9 de Octubre del 2014

Resolución

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador

SENAE-DGN-2013-0330-RE: Título: Se expide los procedimientos documentados
denominados:

SENAE-ISEE-3-2-001-V1: Título: Instructivo de sistema para cambiar el correo
electrónico en el sistema ECUAPASS.

SENAE-ISEE-2-3-021-V2: Título: Instructivo para el uso del sistema IIE – Informe de
ingreso de mercancía (exportación).

Derogada por: Resolución SENAEDGN20140122RE (R.O.E.E. 266, 10II2015).

SENAE-ISEE-2-3-047-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema registro de
consignación.

SENAE-ISEE-2-3-050-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema consulta de
solicitud de salida de contenedor vacío.

SENAE-ISEE-2-3-051-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema administración de
compañías de courier

SENAE-ISEE-2-3-052-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema registro de
solicitud de abandono expreso.

SENAE-ISEE-2-3-053-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema consulta de
decomiso administrativo (publicación).

SENAE-ISEE-2-3-054-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema solicitud de
registro de participante en subasta.

SENAE-ISEE-2-3-055-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema oferta en línea
de subasta.

SENAE-ISEE-2-3-056-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema consulta de
resultado de subasta.

SENAE-ISEE-2-3-057-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema consulta de
información de subasta.

SENAE-ISEE-2-3-058-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema consulta de
mercancía de donación.
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SENAE-ISEE-2-3-059-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema registro de
informe de peritaje.

SENAE-ISEE-2-3-060-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema solicitud de
participante para adjudicación gratuita.

SENAE-ISEE-2-3-061-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema registro de
solicitud de adjudicación gratuita.

SENAE-ISEE-2-3-062-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema consulta de
resultado de adjudicación gratuita.

SENAE-ISEE-2-3-063-V1: Título: Instructivo para el uso del sistema solicitud de
destrucción  importador.
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1. OBJETIVO 

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la administracion de las empresas courier a 
traves del portal externo denominado Ecuapass, opcion Administracion de Compailias de Courier. 

2. ALCANCE 

Este dirigido a la Agencia Nacional Postal. 

3. RESPONSAB IL IDAD 

3.1. La aplicaciOn, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es 
responsabilidad de la Agencia National Postal. 

3.2. La realizaciOn de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la InformaciOn 
para su aprobaciOn y 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 

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

Usuario: Agenda Nacional Postal. 

4.1.2. Transportista: Aquel autorizado por 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 contrasetia. 

5.2. Seleccione el menu principal "Tramites operativos", sub-menn. "ElaboraciOn de e-Doc. 
Operativo" y luego haga clic en "Formulario de solicitud categoria". 

Fhb° Revisado ee 
Ane/ista de Mejora own= y Normative Jefe de Calidettc2jore Continua 

AproIan 

Director de Mejora Corua y Normative 
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rarnites Operativos 	 ervicios Informativos 

5.3. En el detalle de la opciOn se presentan 2 pestafias que incluyen los documentos electrOnicos. 
Se procede a dar clic en la pestafia "Cargas". 

Formulario de solicitud categoria 

Cat gas 

5.4. Los documentos electrOnicos que se presentan se encuentran categorizados como 
"ImportaciOn" y "ExportaciOn", para lo cual el usuario seleccionara en la section de 
"Importation" el documento electronic° `Administration de Compare"/as de Courier". 

Formularlo de solicitud categoria 
Despach 	 rgas 

Importation 
Registro y Consul:a de Declaracion Aduanera Simplific 

S eiicitud de Correccion de DAS-TR 

Registro de Medic de Transporte 

Registro de Re-estiba de Medic 

Sclicitud de Gula de Distribucion 

Sclicitud de Re-Estla de Unidad de Carga 

R.egistrc y Cansulta de Material de Uso Eniegente 

Registro y ccnsulta de ingresc pare 

Registro de Informe de Regalia 

Registro de Consignacier 

Consults de Sclicitud de Salida de Conteredcr 

.idministracien de compariias de :..• , erer 

Elabppdo 

Analista de Mejora onunua y Nonnative 

Revisado 
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tiiDirector de Mejora Con • y Normative 
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5.5. Se presentan los siguientes campos para ser llenados. 

Administraddn de camellias de courier 
racy 9 11,1r3 de Reg st-s 	MOS 	"I 39 231: .1 2: 29 711: ... ; 

Namara/Ramo Sooal 

Orovroa 

ocr. 

eel sty 

C udad 

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

• RUC: Ingresar para buscar con el RUC. 
• Nombre/Razon Social: Ingresar la razOn social para la btlsqueda. 
• Registro: Ingresar para buscar con el numero 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. 

No RUC RegLatro Nonibre/RazOn Social Proviocla Ciudad Fecha y Hors de 

1 1790344053001 506 ADVANTLOGIC ECUADOR S.A. PICHINCRA QUITO 16May/2012 11:17AM 

2 1792232929001 697 SERMARCOURIER CIA. MA. RICKINCHA QUITO 16/Mayn012 11:16 AM 

I 1790930777001 669 AFRO EXPRESS 0E1. ECUADOR ?RA NSAPI CIA. ODA. GYAYAS GUAYAQUIL 16Pleal2012 11:19 AM 

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

• RUC: Ingresar para buscar con el RUC. .(13 digitos) 
• Nombre/Razon Social: Ingresar la razon social para la blisqueda. 
• Registro: Ingresar para buscar con el ntimero 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 para ser llenados: 

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

Elabo Itevisado Aprob o 

AnaIism de Mejora tmua y NOffIlltiNd Jrfe de Cahaejoni Continua Director de Mejora 1  tinua y Normativa 
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Jefe de  C*Ied Y MciPca Continua  
Analista de Mejora intinua y Nomutiva 

• Una vez realizado el registro de todos los campos mandatarios se debe dar clic al botOti 
Registrar 

para su ejecuciOn y se presentan los siguientes mensajes. 

El camps Nombre/Razon Social es cbligatorie. 

Aceptar 

El campo Provincia es obligatorio. 

Acep a r 
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• Nombre/Ravin Social: Ingresar la razOn social para la btisqueda. 
• Registro: Ingresar para buscar con el niimero 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 errOneo en el 
documento electronic° se presentan mensajes de error o de informaciOn indicando los 
campos que requieren ser registrados. 

El RUC debe ser de 1.3.-43 caracteres 

Aceptar 

 

Information 

 

El campo Registro es obligated°. 

Aceptar 



Coritirmar 

Contwmar 
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MIR 
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.Este seguro de realizar el reg .stro de la solicitud? 

  

Mal 

     

     

     

• Una vez realizada la modificadOn de registro se debe dar clic al boton 
su ejecuciOn y se presentan los siguientes mensajes. 

[  Modificar [ para 

 

Esti seguro de registrar la solicitud de correction? 

Si 

• En caso de eliminar la informacion: Una vez realizado la eliminaciOn de registro se debe 

dar clic al bob:in Eliminar para su ejecucion y se presentarin los siguientes mensajes. 

 

4Estal 
	

guro de realizar le eliminacion de la solicitud? 

Si 

6. ANEXOS 

No hay anexos. 

Revisado Apro 	o Elabo? 

Analista de Mejora 	ntinua y Normatim Jefe de Catit,1'Vlejora Continua DU 	 de Continua y Norrnativa 
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