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ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0317-RE

Guayaquil, 14 de mayo de 2015

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la RepublicaEciehdor
expresamente sefiala que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades
creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la potestad estatal, para la
prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades econdémicas asumidas por
el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucién de la Republica BHeliador sefiala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion,
coordinacidn, participacion, planificacion, transparencia y evaluacion.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cédigo Orgéanico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se
sefala: El servicio de aduana es una potestad publica 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 coordinacién o cooperacién
de otras entidades u drganos del sector publico, con sujecidén al presente cuerpo legal,
sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demas 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 I) del
Art. 216 del Cédigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversibnes,Expedir,
mediante resolucion los reglamentos, manuales, instructivos, oficios circulares
necesarios para la aplicacion de aspectos operativos, administrativos, procedimentales,
de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de las tasas por
servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento
de la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este
Cddigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo N° 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 articulo 215 del Cédigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE
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Guayaquil, 14 de mayo de 2015

Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcién Ejecutiva En tal virtud, el
Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la
atribucion y competencia dispuesta en el literal |) del articulo 216 del Cédigo Organico
de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE:

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado:
“SENAE-ISEE-3-2-013-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
ADMINISTRACION DE EMPLEADO”.

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

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encarguese
a la Direccion de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el
formalizar las diligencias necesarias para la publicacion de la presente resolucién junto
con el referido"SENAE-ISEE-3-2-013-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
ADMINISTRACION DE EMPLEADO” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de su
publicacion en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direccién General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electronicamente

Econ. Pedro Xavier Cardenas Moncayo
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- SENAE-ISEE-3-2-013-V1.doc
- SENAE-ISEE-3-2-013-V1.pdf

Copia:
Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Jefe de Calidad y Mejora Continua, Subrogante
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Sefior Ingeniero
Javier Eduardo Morales Velez
Director de Mejora Continua y Normativa
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Sefior Ingeniero
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Sefiora Ingeniera
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Analista De Mejora Continua Y Normativa
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Descripcion del documento:

HOJA DE RESUMEN

Instructivo de Sistemas, opcién Administracién de Empleado

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la creaciéon de la Administraciéon de Empleado a

través del

portal externo denominado Ecuapass, opciéon Administraciéon de Empleado.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la creaciéon de la Administracion de Empleado
a través del portal externo denominado Ecuapass, opcion Administracion de Empleado.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los representantes legales, a los empleados, agentes de aduana, auxiliares de agentes
de aduana, RACE y auxiliar de los RACE registrados en el sistema informatico Ecuapass.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los representantes legales, a los empleados, agentes de aduana, auxiliares de
agentes de aduana, RACE y auxiliar de los RACE registrados en el sistema informatico
Ecuapass.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direcciéon Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
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. Representante Legal: Es la persona natural o juridica registrada dentro del Servicio de
Rentas Internas como el representante legal de la empresa.

4.1.2. Empleado: Es la persona natural registrada en el Ecuapass como empleado de la
empresa o persona natural ya registrada como representante legal.

4.1.3. Auxiliar: Es la persona natural registrada como auxiliar del Agente de Aduana.

4.1.4. Representante aduanero de comercio exterior (RACE): Es la persona natural que
representa al importador y que se encuentra habilitado para poder realizar declaraciones
aduaneras a nombre del importador.

4.1.5. RACE AUX: Es la persona natural registrada como auxiliar del RACE.

4.1.6. Codigo de OCE: Numero asignado por el Ecuapass que permite identificar al operador
de comercio exterior. Esta conformado por 8 digitos: 16901408.
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ADMINISTRACION DE
EMPLEADO

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

4.2.1. Es

una pantalla donde el usuario representante de la empresa administra a sus

empleados. El representante le asigna las opciones del sistema a sus empleados, puede

darle de baja a otros representantes o a los empleados; asi como, modificar, aceptar o no

aceptar la informacion de registro de los empleados.

4.2.2. Cuando el representante legal es un Agente de Aduana el Servicio Nacional de Aduana

del Ecuador es el encargado de aprobar el registro de usuario. Cuando es un Auxiliar del

Agente de Aduana, el registro es aprobado por dos usuarios; primero, por el

representante legal y luego debe aprobarse el registro por el SENAE.

4.2.3. Cuando el registro de usuario es nuevo en el sistema Ecuapass, la aprobacion de éste, la

realiza de manera manual el departamento asignado para el efecto. La aprobacion del

registro de usuario es realizada por la Jefatura de atencion al Usuario cuando el tpo de
OCE es:

Importador/Exportador
Transportes Terrestres

Lineas Aéreas

Lineas Navieras

Agente de Carga Internacional

Auxiliar de Agente de Aduana

Para los demas tpos de operador de comercio exterior, la aprobacion la realiza la

Jefatura de Control de Oce’s de la Direccion Nacional de Intervencion.

4.2.4. Los estados de la solicitud de registro de usuario son los siguientes:

Aprobada: El registro de usuario esta aprobado y se puede ingresar al Ecuapass
Rechazada: El registro de usuario no procede

e Pendiente de Aprobar por Senae: El registro de usuario debe aprobarse por el
Senae.

e Pendiente de aprobar por Representante: El registro de usuario debe
previamente aprobarse por el representante.

e Desactivado temporalmente: El registro de wusuario esta deshabilitado
temporalmente sin acceso al sistema Ecuapass.

e Desactivado: El registro de usuario esta deshabilitado permanentemente.

e Pendiente de desactivacion por Senae: El registro de usuario estd pendiente para
ser deshabilitado por el Senae.
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¢ Adm pendiente para aprobar de cambio: Cuando el usuario hace un cambio a
través de la pantalla solicitud de uso solicitando un nuevo tipo de operador o cuando
adjunta un documento a dicha solicitud. El cambio lo aprueba el Senae a través de la
Jefatura de Atencidn al usuario.

e Cambios RUC pendiente para aprobar: Cuando se presiona el botén “Cambio de
Ruc” se cambia el Ruc de la empresa considerando que todos sus procesos no son
afectados en el sistema Ecuapass. La aprobacion del cambio de RUC la realiza
SENAE a través de la Jefatura de atencion al usuario.

e Pendiente de desactivacion por representante: Es cuando el representante
presiona el botéon “Solicitud de baja”. La aprobaciéon de este estado la realiza
SENAE a través de la Jefatura de atencién al usuario.

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 contrasefa.

5.2. Seleccione el menu principal “Soporte al Cliente”, sub-ment “3.2.Solicitud del uso” y luego
haga clic en “3.2.4. Administraciéon de empleado™.

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente Ventanilla G“i‘?ﬁ: “

i

3.1 Guda de usp B
3.2 Solicitud def uso 3.2.1 Sokicitud del usp
3.3 Preguntas y respuestas 3.2.2 Solicitud de reinicio de clave automatica

Meny Zogporie 8
izquiesds |

3.4 Preguntas frecuentes 3.2.3 Modificar informacion del uso
s H 3.5 Avisos 3.2.4 Administracién de empleado

3.6 Repositorio de archivos 3.2.5 Administracion de entidad

3.7 Repositorio de multimedi... 3.2.6 Resultade de solicitud del uso

3.8Sugerencias [

3.9 Birsqueda de contenido

3.10 Encuestas

3.11 Configuracion de mi pag..,

5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta:

Administracién de empleado

had

v TRLAL -

- v
T D Consultard
-
~ /
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e Fecha de registro/Fecha de modificacion: Se selecciona segun la fecha de registro o de
modificacion de informacién que el empleado haya realizado. Se puede utilizar los criterios
“Hoy”, “Semana”, “Mes”, “Afio” o “Todo”.

e Nombre de Usuario/ID usuario/Ruc empresa/ No. Doc. Identificacion: Se escoge
de acuerdo al campo de basqueda que se necesita.

e Igual/ Contiene / Mayor que / Menor que: Una vez ingresada en el cuadro de texto la
informacion del campo anterior, se escoge si la informacion que se desea buscar es Zgual, es
mayor que, menor qite, o sl ésta contiene algun letra o palabra conforme al campo de busqueda
arriba seleccionado.

¢ Posicion: Se selecciona el tipo de wusuario conforme las siguientes opciones:
Representantes, Empleado, Auxiliar, RACE, RACE Auxiliar

e Estado de Usuario: Se selecciona conforme las siguientes opciones: Habilitado,
Deshabilitado temporal, Deshabilitado permanente.

* Busqueda en resultados: Se realiza la busqueda de los resultados obtenidos, se puede
utilizar cualquiera de las siguientes opciones: Nombre de Usuario/ID usuario/Ruc
empresa/ No. Doc. Identificacion

5.4. Al dar clic en el boton “Consultar” se presentan los siguientes campos conforme la
informacion del registro ingresada:

st

'y fataie de Gpkeivgd

EMPLEADC AFROBADA CYNDI2S CINDY EMFLEADD 04/Sept/2013

EMTANTE

ENTANTE

ESENTENTE  FENDIENT

Beforpaacid delt usuarin

e En el grid de resultados se muestran los siguientes campos:
e Clasificacion de usuario
e Estado de Solicitud
e ID. Usuario
e Nombre usuario

i
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e RUC empresa

¢ No. Doc. Identificaciéon
e Posicion

e Fecha de registro

e Informacion del usuario
e Doc. Identificacion
e ID. Usuario
o Nombre Usuario
e Direccion
e Telefonol
e Telefono2
e Celular
e Fax
e Correo electrénico
e SENAE Correo Electronico
e Desactivado temporalmente: Si / No

Informacion de empresa

Tudigs de 00Es e owl informe se clasificen Extado

e Informacién de empresa
e RUC empresa
e Posiciéon
e Cédigo de OCEs: Para asignar el cédigo al empleado/auxiliar seleccionar el codigo de

Agregs

OCE vy presionar el boton = . En caso de tener mas de un coédigo de OCE y se
desee quitar un cédigo a un empleado, escoger el codigo de OCE y presionar el

boton .
e Observacion: Escribir alguna observacion en caso que se tuviere.

5.5. El representante legal, previo asignarle las opciones al empleado, a través del boton

Autorizacion | primero debe aprobar al empleado a través del boton ...

5.6. Al presionar el botén Autorizacién aparece una pantalla emergente en la cual, el Representante
otorga al empleado el acceso a las opciones del sistema que puede utilizar. El sistema muestra
las opciones de acuerdo al tipo de OCE que tiene el representante.

.abﬁmdo Revisado Aprobado]
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. ., . . -,
5.7. El representante debe dar clic en cada opcion v presionar el boton “~. |, una vez que la opcion
se encuentre reflejada en el lado derecho de la pantalla emergente, el Representante debe

presionar el boton e <l ) fin de que se guarden los cambios realizados. Cuando se

. y . L8 .
desee quitar alguna opcion al empleado, se debe presionar el boton y luego presionar el

botdén

Existen tres segmentos de opciones que el Representante debe otorgar al empleado, los cuales
se listan a continuacién:

e Menu del uso de autorizacion
¢ 1.1. Elaboracion de e-doc. operativo.
e 1.1.1. Documentos electrénicos.
e 1.1.2. Formulario de solicitud de categoria.
® 1.3. Integracion de estado del tramite.
e 1.5. Envio y recepcion de e-doc.
e 1.5.1. Estado de Archivo Temporal.
e 1.5.2. Estado de Envio.
e 1.5.3. Estado de Recepcion.
e 1.5.4. Estado de errores en transmision.
e 1.5.5. Estadistica de Envio y Recepcién.

(...)

e Autorizacion para el e-doc
e Certificado de Origen SGP.
e Certificado de Origen ATPDEA.
e Certificado de Origen ACEG65.
e Certificado de Origen MERCOSUR.
e Certificado de Origen ALADI.
¢ Declaracién Juramentada de Origen.
e Certificados de Origen CAN-Acuerdo de Cartagena.
e Apoderados y Comercializadores.
e Notificar la caducidad.
¢ Resultado de solicitud.

(...)

e Solicitud del uso autorizacion
e (Comunidad Andina.
o Documentos de Control Previo.

lil:{bo\'ado Revisado Aprobado I
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e Sudamérica.

e Registro / Modificacion Autotizaciones de Lefortaac.

e Registro de Solicitud de la Venta a terceros y compra.
e Registro de Codigo de Producto.
e Solicitud de matriz.

e Control de ventas y destruccion de almacenes libres.

e Solicitud de autorizacion.

e Notificacion de allanamiento.

. (.

Autorizacién

)

Menn ded uso de auterizacion Tl
TRAMITES CPERATIVOE TREMITES CRERSTIVGE
1.1 ELABORACION DE E-DOC. OFERATIVG {7 L 1.1 EL ZIDON DEE- . OPERATIVC
DOCUMENTOS ELECTRONICOS 1.1.1 DOCUMENTOE ELECTRONICOS
FORMULARIC DE SCLICITUD CATEGORIA
1.3 INTEGRACICN DE ESTADOS DEL TRAMITE
Autorizacion pars el e-dog
CERTIFICADCS DE ORIGEM ATPDES
HM CERTIFICADCS DE GRIGEN DE TERCERGS BRISES
.
«
Solizitud del uso de autorizacion
COMUNIDED: SNIINA Estads Actusi de Fressntatidn del Manifieste
=

5.8. Se puede deshabilitar al empleado de manera temporal o de forma definitiva. Para que el
representante deshabilite de manera temporal al empleado se debe elegir “Si” de la opcion

“Desactivado temporalmente”.

* I Ho

5.9. En caso de que algin empleado del Representante ha dejado de laborar en la empresa, se debe

deshabilitar de manera definitiva al empleado a través del botén

Solicitudde baja  c,,ndo

es el Representante legal quien deja de laborar en la empresa, primero se registra el nuevo
Representante legal para luego dar de baja al antiguo representante. Al presionar el botén
“Solicitud de baja” aparece una pantalla emergente en la cual se debe escribir el motivo por el
cual se esta dando de baja al registro de usuario en el Ecuapass.
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Soklicitud de desactivacion

5.10. Una vez revisada toda la informacion y asignado el codigo de OCE correspondiente, para
aprobar el registro de usuario el Representante debe dar clic al boton . Encaso

de no proceder con el registro se debe dar clic al boton
6. ANEXOS

No hay anexos.
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