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Ultima Reforma:

Registro Oficial Edicién Especial No. 703, 23 de Agosto del 2016
Resol uci ones
Servi ci o Naci onal de Aduana del Ecuador

SENAE- DSG 2015- 0221- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015-0316- RE que expi de el
procedimiento documentado “SENAE-ISIE-2-8-019-V1 “Instructivo de sistemas para la
administracién de la descripcidén de mercancias”

SENAE- DSG 2015- 0223- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0318- RE que expi de el
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-3-2-014-V1 “Instructivo de sistemas para
administracidén de entidad”.

SENAE- DSG 2015- 0224- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0319- RE que expi de e
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-2-4-016-V1 “Instructivo de sistemas para la

consulta de declaracién aduanero de devolucidén condicionada simplificada”.

SENAE- DSG 2015- 0225- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0320- RE que expi de el
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-2-4-018-V1 “Instructivo de sistemas para el
registro de cuenta bancaria del exportador para la devolucidédn condicionada

simplificada”

SENAE- DSG 2015-0227- OF: Titulo: Res.

SENAE- DG\ 2015- 0322- RE que expi de el
procedimiento documentado

“SENAE-ISEE-3-2-016-V1 “Instructivo de sistemas para
generacidén de preguntas y respuestas”

SENAE- DSG 2015- 0228- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0323- RE que expi de el
procedimiento documentado “SENAE-MEE-2-2-020-V3 “Manual especifico para el régimen
de vehiculo de uso privado del turista”

SENAE- DSG 2015- 0229- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0324- RE que expi de e
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-3-2-017-V1 “Instructivo de sistemas para la

consulta de preguntas frecuentes”

SENAE- DSG 2015- 0230- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0327- RE que expi de el
procedimiento documentado “SENAE-ISEE-3-2-018-V1 “Instructivo de sistemas para la
consulta de avisos”

SENAE- DSG 2015- 0237- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0084- RE que expi de el
procedimiento documentado “SENAE-MEE-2-3-020-V2 “Manual especifico para los ingresos
y salidas de mercancias de una zona especial de desarrollo econdmico”

SENAE- DSG 2015- 0238- OF: Titulo: Res. SENAE- DG\ 2015- 0844- RE que expi de el
procedimiento documentado “SENAE-IT-3-2-006 “Instructivo de trabajo para registrar
una solicitud de firma electrdénica en el Banco Central del Ecuador

(BCE), por
adquisicién o revocatoria”

SENAE- DSG- 2015- 0239- OF: Titulo: SENAE-DNR-2014-0858-OF Consulta de clasificacién
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arancelaria de la mercancia “Zemplar 5 mcg/mL”

SENAE- DNR- 2015- 0707- OF: Titulo: Consulta de clasificacidén arancelaria de la
mercancia “Guias led (diodos emisores de luz)”

SENAE- DNR- 2015-0712- OF: Titulo: Consulta de clasificacidén arancelaria de la
mercancia “Gulas led (diodos emisores de luz)”

SENAE- DNR- 2015- 0721- OF: Titulo: Consulta de clasificacién arancelaria de la
mercancia “Acido félico 800 mcg”

SENAE- DNR- 2015- 0722- OF: Titulo: Consulta de clasificacién arancelaria de la
mercancia “Witamina E 400 UI”

SENAE- DNR- 2015- 0724- OF: Titulo: Consulta de clasificacién arancelaria de la
mercancia “Vitamina C-500mg”

SENAE- DNR- 2015- 0725- OF: Titulo: Consulta de clasificacidén arancelaria de la
mercancia “Multivitaminas con zinc”
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcioén Preguntas Frecuentes.

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la consulta de las Preguntas Frecuentes a través

del
Elaboracién / Revision / Aprobacion:
Nombre / Catgo / Firma / Fecha

portal externo denominado Ecuapass, opcion Preg

Area

ntas Frecuentes.

Accion

Direccion Nacional de Mejora

\

X 03-99 - g Continua y Tecnologias de la Elaboracion
i:c:l‘l's;a;teviz;iz: Continua y Normativa Informacléﬂ
Direccién Nacional de Mejora
- Continua y Tecnologias de la Revision
Jefe dgl::aliz:;b;t:le)ora Ctntinua InfonnaCién
\ - 3 V. Direcciéon Nacional de Mejora
X \-- Continua y Tecnologias de la Aprobaciéon

Ing. Javie" Morales V. A’L;ag"}Dv(s—

Director de Mejora Continua y Normativa

Informacion

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
1 Mayo 2015 Version Inicial Econ. Patty R. Blum
Elabotado Revisado Aprobado

A 4
Analista de Mejora ontinua y Normatra Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Contgua y Normatva

VICTO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUY
DO PARA OG'TRO PROPC O DISTINTO
CONTROLADAS. VERIFICAR SU VIGE

TO. DOCUME

O FOTOCOPIAL
CIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO E?

N COPIAS NO
LAWED
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OBJETIVO

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

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 informatico Ecuapass.

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

CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Administrador: Funcionario del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador — Senae que
redacta las preguntas frecuentes.

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

4.2.1. Es una pantalla donde el administrador escribe preguntas con el fin de absolver las

dudas mas frecuentes que tienen los usuarios.

PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://portal.aduana.gob.ec/, visualice
el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia. Cabe indicar que la opcién
“Preguntas Frecuentes” es de acceso publico por lo que no es necesario tener usuario en el
sistema Ecuapass para acceder a la misma.

5.2. Seleccione el menu principal “Soporte al Cliente”, sub-ment “3.4. Preguntas Frecuentes”.

Elab¢rjlo Revisado Aprobado /

Anahsta de Mejora Cgtmua v Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de Mejora Congnua y Normativa
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ramites Operativos ervicios Informativos

Soporte al Cliente

3.1 Guia de usp
Henu Sonorte sl D G4 Treguatsr frazuentes
izquierdo : 3.2 Solicitud del 1so
e ¢ 3.3 Preguntas y respuesias
Preguntas recuentes 3.4 Preguntas ntes
¥ R v : o :

3.5 Avisos

M 3.6 Repositorio de archivos
3.7 Repositorio de multimedi...
3.8 Servicios DCEs

3.9 Bisqueda de contenide
3.10 Encuesias

3.11 Configuracidn de mi pag...

5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta:

Preguntas frecuentes

e Fecha de registro: Se selecciona segun la fecha de registro de la informacion que el
administrador haya realizado. Se puede utlizar los criterios “Hoy”, “Semana”, “Mes”,

“Ano” o “Todo”.

e Titulo: Se selecciona el titulo o el administrador con el cual se desea realizar la busqueda.
Adicional se uuliza las opciones de busqueda “Igual”, “Contiene”, “Mayor que” o “Menor

>

que .

e Buisqueda en resultados: Se realiza la bisqueda de los resultados obtenidos, se puede

utilizar cualquiera de las siguientes opciones: Titulo, Administrador.

Vi meny

P L4

Y Consuitar’

-

P Consultar)

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

5 Tituio

1 INGUIETUD SOBRE EL REGISTRC EN EL ECUAPASS: AGENTE DE ADUAKA E IMPORTA

2 <QUIEN DEEE AFRDBAR MIREGISTRO EN EL ECUARASS? YILLAVICERCIC ALFREDG
3 INQUIETUC SCERE EL PROCESC DE DESFACHG "EXPORTACIGNES” MORALES JAVIER
4 ITIENE ALGUN INCOWVENIENTE AL VISUALIZAR LA "ORDEN DE PAGR™ RODAS FARIAS KAREM STEPHAN

M STEPHAN

{COMC ADJUNTAR EN LA DECLARACION ADUANERA EL DOCUMENTG DE CONTROL Fi RODAS FARIAS HAR

6 ACCEDER DESDE EL PORTAL DE WUE A ECUAPASS? 03/Dic/zniz 33
7 {PORQUE HE PUEDD VISUALIZAR 4 TRAVES DEL BROWSER LOS ARCHIVOS POF AL RCDAS FARIAS KAREM STEFHAN 23Ene 2013 3z
8 ¢UNAVEZ REGISTRADC Y APROBACO EL EMPLEADC Y/0 AUXILIAR TENDRAN LAS MI  VILLAVICENCIO ALFREDC 12/Feb/2012 303
§  (HASTA CUANDO PUEDC REGISTRARME EN EL ECUAPASS? YILLAYICENCID ALFREDRC 12/Feb2012
16 ¢DEWTRC DE MI EMPRESA TENGC MUCHCS EMPLEADOS QUE SONAUXILIARES™, D vILLAVICENCIC ALFREDC 12/Feb/2012

e En el grid de resultados se muestran los siguientes campos:
¢ No.
e Titulo
¢ Administrador

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

5.5. Se utiliza los siguientes campos para visualizar la informacién de la pregunta frecuente:

IELEATIG /0 AUNILIAR

e Titulo: Se muestra un pequefio enunciado que identifica la pregunta.

~
Ebbprado Revisado Aprobadg
Analista de qu&onmua v Normativa Jefe de Czﬁzy Mejora Continua Director de Mejora Cdnunua y Normativa

\ DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUNMENTO, EL CUAL NO DEBE
G DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS RUSQS O FOTOCOPIADOS SON PIAS N
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e Administrador: El sistema muestra el nombre del Funcionario del Senae que ha registrado
las preguntas.

e Fecha de registro: El sistema muestra la fecha que se ha registrado la pregunta frecuente.

e Tipo de Operacién: Se identifica el tipo de operacion que esta categorizada la pregunta
frecuente.

¢ Contenido: El sistema muestra la respuesta a la pregunta registrada en el campo “Titulo”.

;
e Se utliza el botén e en caso que la pregunta frecuente tenga adjunto algun
documento.
Arikn
o
6. ANEXOS
No hay anexos.
Ilﬁném'ndn Revisado \probado l
—
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