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Edicién Especial No. 183 , 9 de Cctubre 2014

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

Descripcién del documento:

[nstructivo para el Uso del Sistema, opcion Solicitud de Partici ara Adjudicacion Gratuita.
| Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de participante para una adjudicacion
gratuita a través del portal externo denominado Ecuapass, opcion Solicitud de Participante para
Adjudicacion Gratuita.

Nombre / Catgo / Firma / Fecha a Accidn
22/08/2043 ., . )
U HT _h '/‘/“/ “*7 | Direccién Nacional de Mejora
T S QJ . . - . »
X I-ﬁ.nmm-_‘d»* Continua y Tecnologias de la FElaboracion
1ng. PatricarCoronado Dominguez &4 i
Analista de Mejora Cantinua y Normathva Il"l FOI'[T]EICIUII
L
i\ —— G_)w <‘f& Diteccién Nacional de Mejora
N \ ' Continua y Tecnologias de la Revision
y
Ing. Alberto Galarza Herndndez ; / ; -,
Jere ge Camiad y Mejora Conteum 2, 3/.93 /;3 o3 Informacién
'\ ~__ .9 N Direccién Nacional de Mejora
X |- - Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Ing. Javier Morales Véez s N%.25 )'} I ‘f ..
Director de Mejora Continua y Normativa nrormacion

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razoén Responsable
1 Agosto 2013 Version Inicial Ing. Patricia Coronado D.
Elabomde Revisado Aprobado |
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de participante para una adjudicacion
gratuita a través del portal externo denominado Ecuapass, opcion Solicitud de Participante para
Adjudicacion Gratuita.

2. ALCANCE
Esta dirigido a las entidades participantes de adjudicacion gratuita.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las entidades participantes de adjudicacion gratuita.

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

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Usuario: Entidades participantes de adjudicacion gratuita.

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 usuatio y contrasena.

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

Elabopridn Revisado Aprobado /

Analista de Mc'prﬁ:ml y Normativa Jefe de Cnlﬁcm Contimua Dhrector de Mepora Cr;g{m y NMormariva

v

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTC, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOUCOPLADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LAWEB ECUAPASS



Codigo:
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SENAE-ISEE-2-3-060
v - SOLICITUD DE PARTICIPANTE PARA ADJUDICACION Version: 1
FLLADOR GRATUITA Fecha: Ago /2013
' SENAE Pigina 5 de 9
<
ECUA'2ASS
' st L
ramites Operativos ervicios Informativos 4
»

5.3. En el detalle de la opcién se presentan 2 pestanas que incluyen los documentos electronicos.
Se procede a dar clic en la pestania “Cargas”.

Formulario de solicitud categoria

ro Cargas

5.4. Los formularios de solicitud categoria que se presentan se encuentran categorizados como
“Importacion” y “Exportacion”, para lo cual el usuario seleccionara en la seccion de
“Importaclon” el formulario electronico “Selicitud de Participante para Adjudicacion
Gratuita”,

Uahar.}%_) Revisado Aprobado
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Formulario de solicitud categoria
&mzzaec!:g Aduaner:  Cargas

Importacion
Registro y Consulta de Ceclaracidon Aduaners Simplificada-Transhords Seleccionar
Solictud da Corraccign de DAS-TR Saleccionar
Registro de Medio de Transporte Seleccionar
Registro de Re-estiba de Madiy Seleccionar |
d de Guia de Distribuzion Seleccionar
de Re-Estiba de Unidad de Carpa Seleccionar
vy Consulta de Matanal de Use Emergente Seleccionar
Lepistre yoconsulta de ingdrago para courier Seleccionar
Sehotud de Salida de Contenedor Vacio Seleccionar
Registre de informe de Regalia Seleccionar
Ragistry de Consignacian Seleccionar
-f::rault.a de Solicitud de Saii-:!a. de C.::nte:ne;’!or Vacio Selsccionar
Administracién de Compafias de Courier Seleccionar
Registro de Solicitud de Abandono Express Seleccionar
Consulta de Decomise Administrative(Publicacion) Seleccionar
Soiicitud da Registro de Farticipante &n Subasta Salescionar
Registre de Particopante d= Leote de Subasta Seleccicr.a_r
Oferta en Linea de Subasta Seleccionar
Consulta de Resultado de Subasta i é;i.ec:icr!ar
Zonsulta de Informacids de Subasta Seleccicnar
Consuita de Mercancia de Donacitn Seleccicnar
Registro de Informe de Faritaje | Seleccionar
Suolizitud de Participante para AdiudicaciSn Gratuita
Registre de Solicitud de Adjunicacidn Gratuita Seleccionar

5.5. Al acceder a la pantalla de Solicitud de Participante para Adjudicacién Gratuita, se presentan
los siguientes campos obligatorios de informacién bésica para el usuario que desee registrarse

Fhboradg Revisado Aprobado
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Solicitud de Participante para Adjudicacion Gratuita

Representants de la

Fipr da Entidad RUC Entidad Farticipanie Empiesa Facha de Solicitud Estado de Trimits

# = Laite sl

w Ertidud Facnsioants TRANSOCEANICA COMPANIA LIMITADA
LHERREAL
x B
- -
-
Documenios alacionados de Gbjstivo de Adjudicacion Gratuita i
Hpmbre del Archivo Tamaiio del Hambra de Bocuments Mimers de Documentn Archive

Archive

RUC : ##HHHBHHHARRHRA
Entidad Participante
Representante de la Empresa
Numero de ID
Telefono de la Empresa : #########HHHARTHHHHH
Telefono de la Empresa 2 : ####HAAHGH B HHBHAH AR
Direccion de la Empresa
Fecha de Solicitud : dd/mm/yyyy
¢ Correo electronico
e Tipo de Entidad
e Publica
e Privada Sin Fines De Lucro
¢ Distrito
e Guayaquil - Aéreo

® Guayaquil - Maritimo

Flaborado Revisado Apeobado

1)

- ; (\W
Anabista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Caﬁqnﬂ Connmua Director de Mejoea Corifinua y Normanva
|
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R SOLICITUD DE PARTICIPANTE PARA ADJUDICACION Version: 1
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e Manta

e FEsmeraldas

e Quito

e DPuerto Bolivar

e Tulcan

¢ [Huaquillas

e Cuenca

e l.oja- Macara

* Santa Elena

e Latacunga

e Gerencia General
® Objetivo de la Entidad
e Actividad Principal

¢ Documentos Relacionados de Objetivo de Adjudicaciéon Gratuita: Cargar el
documento justificativo necesario para la solicitud de participacion de adjudicacion gratuita.

5.6. Se guarda provisionalmente la informacion al dar cic en e  boton

5.7. Si el estado es guardado provisionalmente, se puede eliminar y modificar dando clic en el
botén Madificar Eliminar
; . ; , | Enviar | ,
5.8. Puede enviar el tramite dando clic en el boton o . Una vez efectuado el envio no es
posible realizar modificacion o eliminacion.

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

. Confirmar

¢Estd sequre de registrar?

5.10. En caso de no haber registrado algiin campo mandatorio, se presenta el siguiente mensaje.

Elaborada, Revisado Aprobado
Analista de Mejor atinua v Mormatva Jefe de f:mﬂum Contnua Dhrector de Mejora anﬁa y Mormativa
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6. ANEXOS

No hay anexos.

El campo Obyetive de la Entidad es cbligatorio,

Elaborago

Revisado

Apmbado
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Aumalista de Mejora Contnua y Normativa
)

lefe de Caldad v Mejora Contimua

f
U

1
Dhrector de Mejora {:nnlg:ua y Normatva
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