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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”

Pagina 2 de 2


javascript:VincularImagen('23-Ago-2016%20EE%200703%2000174.jpg')
javascript:VincularImagen('23-Ago-2016%20EE%200703%2000183.jpg')
javascript:VincularImagen('23-Ago-2016%20EE%200703%2000189.jpg')
javascript:VincularImagen('23-Ago-2016%20EE%200703%2000195.jpg')
javascript:VincularImagen('23-Ago-2016%20EE%200703%2000202.jpg')
javascript:VincularImagen('23-Ago-2016%20EE%200703%2000208.jpg')
javascript:VincularImagen('23-Ago-2016%20EE%200703%2000214.jpg')

x

Q i
A SENAE

=

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA DE
AVISOS

Codigo:
SENAE-ISEE-3-2-018
Version: 1
Fecha: May/2015
Pigina 1de 7

ECUALASS

SENAE-ISEE-3-2-018-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA

CONSULTA DE AVISOS

MAYO 2015

lil:(br)mdn

Revisado

Aprobadoj

Analista de Mejora Qenumua v Normativa Jefe de Cahdad v Mcejora Continua Director de Mejora Cofptinua v Normativa

ECUAPASS




AL NG {9]
ELLADOR

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA DE

AVISOS

Codigo:
SENAE-ISEE-3-2-018
Version: 1
Fecha: May/2015
Pagina 2 de 7

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcién Avisos.

Objetivo:

Nombre / Catgo / Firma / Fecha

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la consulta de Avisos a través del portal externo
denominado Ecuapass, opcién Avisos.
Elaboracién / Revision / Aprobacion:

Area

Accién

(%) 04-04 - J0§

Direccion Nacional de Mejora

Ing. JavieAMorales V. /‘Z.OS ZQ"‘ }
Director de Mejora Continua y Normativa

Version Fecha

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Continua y Tecnologias de la Elaboracion
if;'.’.s;a;y , A Continua y Normativa Informacién
g‘(h/ /ZM/ ,/ Direccién Nacional de Mejora
X OB~03-) [ Continua y Tecnologias de la Revision
e S il Informacion
\ o~ - g \/ Direcgién Nacional de Mejora '
X Continua y Tecnologias de la Aprobacion

Informacion

Razén

Responsable

1 Mayo 2015

Versién Inicial

Econ. Patty R. Blum

Hiabgrado

Revisado

]
Aprobado [

Analista de MejoraContinua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Conﬁuz v Normativa
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1. OBJETIVO

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

2. ALCANCE

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

3. RESPONSABILIDAD

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

3.2. La realizacién 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 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: Funcionario del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador — Senae que
redacta los Avisos.

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

4.2.1. Es una pantalla donde el administrador escribe Avisos con el fin de dar a conocer

noticias de gran incidencia relacionadas con el sistema informatico Ecuapass.

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 contrasena.

5.2. Seleccione el ment principal “Soporte al Cliente”, sub-ment “3.5. Avisos”.

Rlabgrado Revisado Aprobadof
Analista de Mejora §ontinua y Normativa Jefe de CalidaKMe]ora Continua Director de Mejora Cofinua y Normatia
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ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente

3.1 Guia de uso
3.2 Solicitud del uso
3.3 Preguntas y respuestas

Menu 20 B meay
isquierds

A

3.4 Prenuntas frecuentes

Yo ERSUIULE @R I90S 20LE 3 3.5 Avisos SiaEL
i v 3.6 Repuositorio de archivos . Consultard
3.7 Repositorio de multimed:... -
3.8 Servicios OLEs

3.9 Bisqueda de contenido
3.10 Encuestas

3.11 Configuracion de mi pag...

5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta:

Aviso

Sgsnuete en resuitados Tiuls - D Consullar

~

e Fecha de registro: Se selecciona segun la fecha de registro de la informacion que el
administrador haya realizado. Se puede utilizar 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 utiliza las opciones de busqueda “Igual”, “Contiene”, “Mayor que” o “Menor
que”.

e Busqueda en resultados: Se realiza la bisqueda de los resultados obtenidos, se puede
utilizar cualquiera de las siguientes opciones: Titulo, Administrador.

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

lil‘b(}mdm Revisado Aprobaglo
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o Tihudn Vinitng

2b/2012

08/Feb/ 2012 2688

15/Feb/2012 278%

MORALES JAYVIER $9/Feh/2012 81

¢ En el grid de resultados se muestran los siguientes campos:
¢ 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. Se utiliza los siguientes campos para visualizar la informacién de la pregunta frecuente:

SE RECUERDA & TCDOS LOS OPERADCRES DE COMERCIC EXTERICK QUE, COMUT REQUISITC PARA EL REGISTRC DE
USUARIGS EN EL PGRTAL DEL NUEVC SISTEMA ECUAPASS, Y PARA REALIZAR CPERACIONES DE COMERCIC EXTERIGR Y DE
YENTANILLA UNICA, DEBEN CONTAR CON EL CERTIFICADO DIGITAL PARA FIRMA ELECTRONICA Y AUTENTICACION.

H

ASIMISMG, TODO EMPLEADO DE UN GPERADOR DE COMERCIC QUE SE VAYA A REGISTRAR EN EL ECUAPASS TAMBIEN DEBE
POSEER, DE FORMA INDIVIDUAL Y PERSONAL, UN CERTIFICADO DIGITAL YALIDC P&RZ FIRMA ELECTRCONICA YT
AUTENTICACION, PARA PCDER HACER USC DEL SISTEMA.

SE LES RECUERDA ADEMAS QUE LOS CERTIFICADQOS DIGITALES DEEBEMN ADQUIRIRSE UNICAMEMTE EN DISPOEITIVOS TIPS
TGKENS HSM (HARDWARE SECURITY MODULE). A CONTINUACION LINEAMIENTCS DADOS & CONCCER EN SU MOMENTC:

TIPOS DE CERTIFICADOS DIGITALES CONFORME A CADA CASO: v

e Titulo: Se muestra un pequefo enunciado que identifica el Aviso.

e Administrador: El sistema muestra el nombre del Funcionario del Senae que ha registrado
el Aviso.

¢ Fecha de registro: El sistema muestra la fecha que se ha registrado el Aviso.

e Contenido: El sistema muestra la informacién que se quiere dar a conocer al publico en
general.

e Se utliza el boton = en caso que el Aviso tenga adjun

i arshives iy 2 B

to algiin documento.
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6. ANEXOS

No hay anexos.

B

|

Ilaporado Revigpgdo Aprobado |

'l % '\‘J
/
5. : . . - .
Anahsta de !\ILQ\&(,Oummn v Normatna Jefe de Cahdal v Nejora Continua Director de Mejora (_o$unm v Normativa
G NALION U ) O, O .

ON COPIAS NO
S ECUAPASS




