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ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0322-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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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-3-2-016-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GENERACION
DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS".

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 resoluciéon junto
con el referido"SENAE-ISEE-3-2-016-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
GENERACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS” en el Registro Oficial.

La presente Resolucion entrara 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-3-2-016-V1.doc
- SENAE-ISEE-3-2-016- 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

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

Sefior Ingeniero
Nicolas Eddie Pulgar Sampedro
Director de Tecnologias de la Informacion, Encargado

Sefiora Ingeniera
Patricia Magdalena Coronado Dominguez
Analista De Mejora Continua Y Normativa

Sefiorita Economista
Patty Roxana Blum Mariduefia
Analista de Mejora Continua y Normativa

probm/rdmm/jemv/lavf/jr

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
Direccion General - Av. 25 de Julio Km. 4.5 Via Puerto Maritimo (090112) PBX: (04) 5006060
* Documento generado por Quipux WWW. aduana.gob.ec 3/3



Codigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GENERACION DE SENAE;ﬁEf‘f'Z'm

o PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: May /2015
SENAE Pigina 1de 8

ECUAPASS

s ohie ofe da 4

SENAE-ISEE-3-2-016-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
GENERACION DE PREGUNTAS Y RESPUESTAS

MAYO 2015

N
I-“n}#nmdo Revisado Aprobado
\nahista de Mejora Contmua v Normativa Jefe de Calidad v Mejora Continua Director de Mejora Confmua v Normativa

SO DRE
SQPIAS NO :
B ECUAPASS




Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA GENERACION DE SENAS;;E{‘E‘S'Z'OM
X ;1&5-;(4;;{ PREGUNTAS Y RESPUESTAS Fecha: May,/2015
SENAE Pigina 2 de 8

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcién Preguntas y Respuestas.

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la generacion de las Preguntas y Respuestas a

través del portal externo denominado Ecuapass, opcion Preguntas y Respuestas.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la creacién de Preguntas y Respuestas a través
del portal externo denominado Ecuapass, opcién Preguntas y Respuestas.

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABILIDAD

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

informatico Ecuapass.

3.2. La realizaciéon 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 el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:

4.1.1. Administrador: Usuario registrado en el sistema Ecuapass que redacta la pregunta para
que sea atendida por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador — Senae.

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

4.2.1. Es una pantalla donde el administrador escribe la o las preguntas que requieren

contestacion del Senae.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Intemnet, registre la direccién https://portal.aduana.gob.ec/, visualice
el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuatio y contrasefa.

5.2. Seleccione el ment principal “Soporte al Cliente”, sub-ment “3.3. Preguntas y respuestas”.

N
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e Fecha de registro: Se selecciona segin la fecha de registro de la informacién que el

administrador haya realizado. Se puede utilizar los criterios “Hoy”, “Semana”, “Mes”,
[13 AﬁOQP o) ‘(Todo77

e Titulo: Se selecciona el titulo o el administrador con el cual se desea realizar la busqueda.

Adicional se utiliza las opciones de busqueda “Igual”, “Contiene”, “Mayor que” o “Menor

b2

que”.

e Busqueda en resultados: Se realiza la busqueda de los resultados obtenidos, se puede

utilizar cualquiera de las siguientes opciones: Titulo, Administrador.

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

e En el grid de resultados se muestran los siguientes campos:

e No.

e Titulo

¢ Administrador

e Fecha de registro

e Visitas: El sistema muestra la cantidad de veces que ha sido visitada la pregunta escrita
por el administrador.

5.5. Para registrar la informaciéon de la pregunta se muestran los siguientes campos con un

a

sterisco (*) por ser mandatorios:

Administrador: El sistema muestra el nombre conforme el log-in del usuario.

Teléfono: En caso que el administrador desee que el Senae lo contacte se debe ingresar el
nimero telefonico.

Correo electronico: Aparece por defecto la cuenta de correo electronico del Ecuapass.
Este campo es editable.

Fecha de registro: El sistema muestra la fecha que refleje el dia de hoy.

Titulo: Se debe escribir un pequefio enunciado que identifique la pregunta.

Contenido: Se debe escribir de forma clara lo que se desee preguntar. Se puede escribir un
maximo de 15000 caracteres.

e  Para dar formato al contenido de la pregunta, se puede utilizar los siguientes botones:

3, T ahoma "I iii i'] @};{_ﬁ] IE i E}

| verda

e Se puede utlizar la opcién en caso de agregar algin
hipervinculo.
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e Para adjuntar un archivo se utliza el botén y luego se debe presionar el

boton &1 5%

. En caso de quitar un documento se debe seleccionar el documento y

utilizar el botén

e Una vez registrados los campos mandatorios, para grabar la pregunta se debe utilizar el

boton En caso de correccion de algin campo, se debe utilizar el
botén .Y en caso de eliminar la pregunta registrada, se debe utilizar el
botén

5.6. Se udliza los siguientes campos para ver las respuesta de la preguntas registradas:
® Autor de respuesta: El sistema muestra automaticamente el Funcionario que registro la
respuesta de la pregunta.
e Fecha de respuesta: El sistema muestra la fecha que fue registrada la respuesta.
¢ Contenido de respuesta: Se muestra la informacién de la respuesta ingresada por el
Funcionario aduanero.
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e Se utiliza el boton

6. ANEXOS

No hay anexos.

en caso que la respuesta tenga adjunto algun documento.
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