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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2023-0089-RE

Guayaquil, 17 de octubr e de 2023

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador expresamente
sefiala: “Los organismos y entidades creados por la Constitucion o la ley para el ejercicio de la
potestad estatal, para la prestacion de servicios publicos o para desarrollar actividades
economicas asumidas por el Estado”;

Que, el articulo 226 de la Constitucién de la Repiblica del Ecuador establece respecto de las
competencias: “Las instituciones del Estado, sus organismos, dependencias, las servidoras o
servidores puiblicos y las personas que actien en virtud de una potestad estatal ejercerdn
solamente las competencias y facultades que les sean atribuidas en la Constitucion y la ley. (...)”;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Repiiblica del Ecuador sefiala que “La administracion
publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia,
eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacion, participacion,
planificacion, transparencia y evaluacion”;

Que, el articulo 205 del Cédigo Orgéanico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en
el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, sefiala: “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 coordinacion o cooperacion de otras entidades u organos del sector puiblico,
con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y
demds normas aplicables...”;

Que, el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
que establece: “I) 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 Codigo y su reglamento...”;

Que, el articulo 129 del Decreto Ejecutivo Nro. 586, publicado en el Tercer Suplemento del
Registro Oficial Nro. 186, de fecha 10 de noviembre de 2022, el cual establece reformas al
Reglamento al Titulo de la Facilitacion Aduanera para el Comercio, del Libro V del Cédigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, mismo que sefiala en su parte pertinente lo
siguiente: “ss) Operador de Comercio Exterior.- Persona natural o juridica, nacional o extranjera
para intervenir en el trdfico internacional de mercancias. En ciertos casos, para ser considerado
un Operador de Comercio Exterior, deberia tener autorizacion o calificacion de la autoridad
aduanera competente”;
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Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 743 de fecha 17 de mayo de 2023, el sefior Ralph Steven
Sudstegui Brborich 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 Produccion,
Comercio e Inversiones; y,

En uso de las atribuciones y competencias establecidas en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo
Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones el suscrito Director General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

RESUELVE:

Articulo Primero.- Expedir los procedimientos documentados denominados:

“SENAE-ISEE-2-0-006-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA VISUALIZACION
DE ESTADISTICAS DE ENVIO Y RECEPCION”

“SENAE-ISEE-3-2-004-V4 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE
REGISTRO DE USUARIO DE REPRESENTANTE DE COMERCIO EXTERIOR”
“SENAE-ISEE-3-2-006-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE
REGISTRO PARA USUARIO GENERAL”

“SENAE-ISEE-3-2-010-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO PARA USUARIO GENERAL”

“SENAE-ISEE-3-2-027-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO DE REPRESENTANTE DE COMERCIO EXTERIOR”

Articulo Segundo.- Dejar sin efecto los procedimientos documentados denominados:

“SENAE-ISEE-2-0-006-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS ESTADISTICA DE ENVIO Y
RECEPCION” expedido mediante Resolucion Nro. SENAE-DGN-2015-0486-RE, de fecha 03
de Julio de 2015.

“SENAE-ISEE-3-2-004-V3 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE
REGISTRO DE USUARIO DE REPRESENTANTE DE COMERCIO EXTERIOR” expedido
mediante Resolucién Nro. SENAE-SENAE-2019-0058-RE, de fecha 22 de julio de 2019.
“SENAE-ISEE-3-2-006-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA
SOLICITUD DEL USO (GENERAL), expedido mediante Resolucion Nro.
SENAE-DGN-2016-0558-RE, de fecha 19 de julio de 2016.

SENAE-ISEE-3-2-010-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DEL USO (GENERAL), expedido mediante Resolucién Nro.
SENAE-DGN-2016-0561-RE, de fecha 19 de julio de 2016.

SENAE-ISEE-3-2-027-V2 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO DE REPRESENTANTE DE COMERCIO EXTERIOR,
expedido mediante Resolucién Nro. SENAE-SENAE-2019-0058-RE, de fecha 22 de julio de
2019.
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DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente Resolucién entrard en vigencia a partir de su suscripcion, sin perjuicio de
su publicacién en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encérguese a la Direccion de Secretaria General de la Direccién General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, la difusién interna de la presente resolucion junto al referido
documento, asi como, el formalizar las diligencias necesarias para su publicacién en: a) el Registro
Oficial, b) en la Gaceta Tributaria Digital, y c) en la Biblioteca Aduanera en el proceso: GIN -
Gestion Informadtica, subproceso: GIN - Actualizacién de datos Operadores de Comercio Exterior

TERCERA.- Encérguese a la Direccién de Tecnologias de la Informacién del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, la publicacion de la presente resolucion junto con los referidos documentos en
el Sistema de Administracién del Conocimiento (SAC) del Ecuapass.

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

Sr. Ralph Steven Suastegui Brborich
DIRECTOR GENERAL

Anexos:
- senae-isee-2-0-006-v2.pdf
- senae-isee-3-2-004-v4.pdf
- senae-isee-3-2-006-v3.pdf
- senae-isee-3-2-010-v3.pdf
- senae-isee-3-2-027-v3.pdf

Copia:
Sefior Abogado
Miguel Angel Villacis Alava
Subdirector General de Operaciones

Sefior Tecndlogo
Francisco Xavier Amador Moreno
Subdirector de Zona de Carga Aerea GYEA

Sefior
Pedro Andres Martillo Guerrero
Director Distrital GYEM

Sefior Tecnélogo
Jestis Edmundo Lépez Serrano
Director Distrital de Manta

Sefor Ingeniero
Nelson Eduardo Yépez Franco
Director Distrital Esmeraldas

Sefor Ingeniero
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Johnny Michael Chong Qui Salazar
Director Distrital de Quito

Sefior Doctor
Victor Vicente Guzman Barboto
Director Distrital Puerto Bolivar

Sefior Ingeniero
Jorge Luis Chunés Jicome
Director Distrital de Tulcan

Sefiora Magister
Maria Emilia Crespo Amoroso
Directora Distrital de Cuenca

Sefior Tecndlogo
Mario Germanico Hernandez Cajiao
Director Distrital Latacunga

Sefior Abogado
Alex Segundo Estrella Rodriguez
Director Distrital Huaquillas

Seflor Magister
Chavez Montero Manuel Alejandro
Subdirector General de Normativa

Sefor Ingeniero
Pablo Ivan Gémez Govea
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacion

Seforita Ingeniera
Andrea Katiuska Saltos Salcedo
Directora de Mejora Continua y Normativa

Sefora Magister
Karem Stephanie Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua

vpzf/ksrt/isnm/pg/cm
BWFELrmado_el ectroni canent e por
crt RALPH STEVEN
.&{i SUASTEGUI  BRBORI CH
iE| ]
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A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-3-2-004-V4

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARAITA
SOLICITUD DE REGISTRO DE USUARIO DE
REPRESENTANTE DE COMERCIO EXTERIOR

SEPTIEMBRE 2023

Elaborado

Revisado

Aprobado
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal

externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud de Registro de Usuario de Representante
de Comercio Exterior.

Obijetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud del
Registro de Usuario de Representante de Comercio Exterior del portal externo denominado

Ecuapass, a través de la opcion Solicitud del Registro de Usuario de Representante de Comercio
Exterior.

Elaboracion / Revisiéon / Aprobacion:

Nombre IEI/ Cargo / Firma / Fecha Area Accién
H} Fi rmado el ect roni cament e por . ., . .
e VI VI ANA PACLA
VLN A ws Dlrec'aon Nacional d? Mejora 5
TR Continua y Tecnologias de la Elaboracion
Ing.V\'vian-a Zamerano Farias, MGp. .,
Analista de Mejora Continua y Normativa IrlformaClOIl
KEREMEZEFE'QN?E Direcciéon Nacional de Mejora
oOAS Continua y Tecnologias de la Revisién
) Meiora Continus Informacién
T o et o Direccion Nacional de Mejora
5 ANDREA KAT] USKA . , .,
SALTOS SALGEDO Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
pl.ejgfa Continua y Normativa Iﬂformacléﬂ

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razén Responsable

Articulo 129 de la Reforma
RCOPCI

Actualizacion de los siguientes
numerales de la  seccion

4 Septiembre 2023 Consideraciones Generales: 4.1 Ing. \inana I\%Izl}mbrano
Definicion de Operador de arias, p.
Comercio Exterior;

Procedimiento:  5.3.1, 5.3.2

motivado por el requerimiento
Nro. RE2021-0-029

Cambios solicitados mediante

. . Ing. David Chau
3 Julio 2019 Resolucién Nro. SENAE- & ol &
oloma
SENAE-2019-0052-RE
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Adicién de campos
mandatorios para confirmar
2 Junio 2016 validez de correo electrénico Ing. César F. Romero
Requerimiento No. PY2016-0-
052.
1 Junio 2015 Version Inicial Ing. Susana Castro Baus
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboraciéon de la solicitud de
Registro de Usuario de Representante de Comercio Exterior del portal externo denominado
Ecuapass, a través de la opcién “Solicitud de Registro de Usuario de Representante de Comercio

Exterior”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los Operadores de Comercio Exterior que tengan la condicién de
representante de una compafiia, o profesional en libre ejercicio de su profesion y necesiten realizar la
Solicitud de Registro de Usuario de Representante de Comercio Exterior.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la
Informacién para su aprobacion y difusion.

3.2 La aplicacion, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Operadores de Comercio Exterior.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1 Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo
siguiente:
e Representante Legal: Es una persona natural o juridica que actia en nombre de

otra, ya sea en nombre de una persona natural o de una persona juridica.

e Representante de Comercio Exterior: Es la persona que actia en nombre de una
persona juridica o de una persona natural para realizar operaciones aduaneras en el
sistema informatico Ecuapass.

e Usuario: Es el representante que hace uso del portal externo denominado Ecuapass.

e ID. Usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

e Operador de Comercio Exterior (OCE): Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos casos,

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora de Mejora Continua y Normativa

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



Coédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE SENAE-ISEE-3-2-004
E— REGISTRO DE USUARIO DE REPRESENTANTE DE Version: 4
ECLADOR COMERCIO EXTERIOR Fecha: Sept/2023
Pagina 6 de 27
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, deberia tener autorizacion
o calificacion de la autoridad aduanera competente.
e Dinardap: Son las siglas correspondiente a la Direccion Nacional de Registro de
Datos Publicos.
e DPersona Natural: Son todas las personas nacionales o extranjeras, que realizan
actividades econémicas licitas, quienes estan obligados a inscribirse en el Registro
Unico de Contribuyente — RUC.
[

Persona Juridica: Son las sociedades, este grupo comprende a todas las
instituciones del sector publico, a las personas juridicas bajo control de la
Superintendencias de Compafifas y de Bancos, las organizaciones sin fines de lucro,
las sociedades de hecho, quienes estan obligados a inscribirse en el Registro Unico
de Contribuyente — RUC.

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

Todos los campos que se llenen con informacién después de hacer clic en el botén
“Consultar”, es informaciéon tomada de la base de datos del Servicio de Rentas
Internas

El campo “Nombre de usuario” se toma de la base de datos del Registro Civil a
través de la Dinardap.

Todos los campos obligatorios deben contener informacién, los cuales se
encuentran marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no
permite continuar la acciéon de registro, salvo el caso de las secciones de
Informaciéon de Empresa y Datos del Representante Legal en el SRI, las cuales a
pesar de no mostrar informacion puede seguir con el registro.

e En caso que se requiera actualizar informaciéon de empresa y/o datos del
representante legal en el SRI, el usuario debe gestionarlo en las oficinas del SRI
o a través de su sistema en linea.

Sélo puede haber un ID de Usuario por numero de identificacion.

5. PROCEDIMIENTO

51  Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass y dar clic en la opciéon “Nuevo Registro”.
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ECUAPASS

A un dlic de fa Aduana

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracién de estados d
1.6 e-Documentos
1.11 Solicitud de facilidade
1.10 Solicitud de Remision d
Solicitud de Exoneracion de
SERVICIOS INFORMATIVOS
2.6 Catdlogos
2.7 Consulta de Verificacion
2.15 Anexo de la resolucién
3.2.8 Resultado de registro
Consulta Solictud de Exoner

VENTANILLA UNICA EHRGIA e
2.1.1 Consulta de arancel
Para Importar
Para Exportar
Requerimientos importacién/e
Autorizacion de operadores
Biblioteca aduanera
Servicios Vue
Consultar validez de Certifi
Consultar informacién de Cer

1800 CLTATY

5.2 En el detalle de la opcién se muestran varios tipos de solicitudes, seleccionar Solicitud
de Registro de Usuario de Representante de Comercio Exterior.
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Solicitud del uso
‘li Gracias por visitar al Portal del SENAE.

‘ En el Portal del SENAE podrd realizar todas las operaciones de despacho en una vez. El portal les ofrece un servicio impio y transparente.

Se dasifica el registro de usuario por usuarios del despacho v usuario de servido adidonal. Por favor, registre segin el tipo de usuario que corresponde. Una vez que se registra, el
usuario podra utilizar los diversos servidos del portal

0 Solicitud de registro de usuario de Representante de Comercio Exterior
Permite el registra de la informadién de la empresa aligual que la del representante legal o persona natural para peder acceder a todas las opdiones quele permitan administrar

tanto a los empleados que se registren, como las fundones y perfiles gue estos tendrian en el sistema informatico Ecuapass. El sistema permite el registro de mas de un
representante legal. Este registro requiere aprobadén de Senae.

(2) Solicitud de registro de usuario de Empleado
Permite el registro de la informaddn del empleado de |a empresa en la cual labora. El mismo podrd acceder a todas las opdones que el representante legal le otorgue. B
sistema permite el registro de més de un empleado. Este registro requiere aprobaddn de su representante legal.

(&) Solicitud del uso{General)
Permite el registro de un dudadane para que pueda acceder a opdones que contienen informadén publica relaconada al comerdio exterior tales como: Consulta del Arancel,
Mi pagina, entre otras.

@ Solicitud de registro de usuario para Representantes de Entidades Publicas

Permite el registro de la informacién de la Entidad Publica al igual que la del representante legal {(méxima autoridad) o de un fundonario previamente delegado por el
representante, quien actuara ante el SEMAE como la maxima autoridad, para poder acceder a todas las opdones que tiene el sistema informatico ECUAPASS. El sistema
permite el registro de mas de un representante de la entidad. Este registro requiere aprobadién del Senae.

5.3 A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Solicitud de registro de usuario
de Representante de Comercio Exterior.

e Informaciéon de Empresa.

e Datos del Representante Legal en el SRI.

e Informacion de Representante de Comercio Exterior.
e Informacién de Operacion.

e Informacién de Certificado Digital.

Solicitud de registro de usuario de Representante de Comercio Exterior @ @
Informaddén de empresa
* RUC empresa | [ ConsultarP
* Razdn Social

* Direccidn de empresa

* Teléfono empresa |

Nombre Comercial | |

* Actividad econdmica

Correo Electrénico de empresa

Datos del Representante Legal en el SRI

* Eomilnre del Representante |

|__Legal

* Doc. Identificacidn CEDULA DE IDENTIDAD B3N] | [ comprobar disponibilidad |
Representante Legal B POl

* Correo Electranico
Representante Legal

|| * Teléfono Representante Legal || |

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora de Mejora Continua y Normativa

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



Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE SENAE-ISEE-3-2-004
J— REGISTRO DE USUARIO DE REPRESENTANTE DE Version: 4
ECLADOR COMERCIO EXTERIOR Fecha: Sept/2023
SENAE Pigina 9 de 27

5.3.1. Descripcién de Campos Principales:

. Seccién [Informacion de empresa]. Se muestran los siguientes campos:

o RUC empresa: Ingrese el RUC de la compafifa y de clic en el
botonl Consultar® | 1o campos referentes a la informacién relacionada
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se registran automaticamente, de acuerdo a la informacién registrada en
la base de datos del Servicio de Rentas Internas.

. Razo6n Social: Muestra la razén social de la empresa o persona
natural.

. Direccion de empresa: Muestra la direccion de la empresa.

. Teléfono empresa: Muestra el teléfono de la empresa.

. Nombre Comercial: Muestra el nombre comercial de la empresa.

. Actividad Econémica: Muestra la actividad econémica.

. Correo electronico de la empresa: Muestra el correo electronico de

la empresa cuando se trate de persona natural, en caso de persona
juridica no se muestra informacion.

. Seccién [Datos del Representante Legal en el SRI]

Datos del Representante Legal en el SRI

* Nombre del Representante
Legal

* Doc. Identificacion
Representante Legal

CEDULA DE IDENTIDAD B2 | | comprobar disponibilidad |

* Correo Electronico
Representante Legal

|| * Teléfono Representante Legal || |

. Esta seccion solo se muestra en caso que el RUC corresponda a persona
juridica, en caso que corresponda a persona natural no se visualiza.

o Nombre del Representante Legal: Muestra el nombre del representante
legal.

o Doc. Identificaciéon del Representante Legal: Muestra el numero de

pasaporte o nimero de cédula de identidad del representante legal. En
el caso de que se encuentre registrado la cédula de identidad, se da clic en
el botén “Comprobar disponibilidad”, para que se muestre el nombre del
representante legal.

° En el caso de que sea una cédula de identidad de un menor de edad, se
muestra el siguiente mensaje:

X Error

La cédula de identidad 1315205581 corresponde a un

menor edad.
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o En el caso de que sea una cédula de identidad de una persona fallecida,
se muestra el siguiente mensaje:

La cédula de identidad 1301045199 corresponde a una
persona fallecida.

. Correo Electréonico del Representante Legal: Muestra el correo
electrénico del representante legal. En caso de que no se muestre
informacién del correo electrénico, el usuario debe ingresarlo en un
maximo 50 caracteres alfanuméricos de acuerdo a lo registrado en el
Servicio de Rentas Internas.

o Teléfono Representante Legal: Muestra el teléfono del representante
legal. En caso de que no se muestre informacion del correo electrénico,
el usuario debe ingresarlo en un maximo 50 caracteres numéricos de
acuerdo a lo registrado en el Servicio de Rentas Internas.

. Secciéon [Informacién de representante de comercio exterior]. Se
muestran los siguientes campos:

Infi i6n de rep de Comerdo Exterior

* ID.usuario | Comprobar disponibilidad |

* Doc. Identificacion CEDULA DE IDENTIDAD l;] | | Comprobar disponibilidad |

* Nombre Usuario

* Contrasena = Confirmacidn de Contrasefia

* Provincia --Seleccion-- Q * Ciudad --Seleccion-- E

* Direccién

* Teléfonol Teléfono2

* Celular CLARO = [

* Correo Electrénico |

* Confirmacion de correo electranico | | Comprobar disponibilidad ]

* Ingrese codigo de seguridad | | Solicitar codigo de seguridad ]
Posicién |REPRESENTANTES | =] sSENAE Correo Electrénico I |

ID.usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo haciendo clic en el botén “Comprobar

disponibilidad”.

Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opciones:
o Cédula de Identidad
. Pasaporte
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Ingrese el nimero de identificaciéon correspondiente al tipo seleccionado
y hacer clic en el botén “Comprobar disponibilidad”. Solo en caso de la
cédula de identidad, se obtiene la informacion del nombre de usuario, a
través de la Dinardap; por lo que en caso de intermitencias en el servicio,
se muestra el siguiente mensaje:

X Error

Al momento el servicio de la Dinardap no se encuentra
disponible; por lo tanto, no se puede obtener la
informacion del "Mombre de usuario”; por favor intente
su solicitud de registro de usuario en breves minutos.

Nombre Usuario: En el caso que se haya ingresado cédula de identidad
en el campo “Doc. Identificacién” se muestra los nombres y apellidos
extraidos del Registro Civil a través de la Dinardap y no es editable; pero
si se ingresa numero de pasaporte, este campo es editable.

En caso que el nimero de identificaciéon sea el mismo que el del
representante legal en el SRI, este campo se llena automaticamente con
los datos del representante legal.

Contrasena: Ingrese la contrasefia que desea usar, la cual debe tener al
menos 10 caracteres alfanuméricos.

Confirmacién de Contrasefia: Es necesario que la contrasefia sea la
misma que se encuentra registrado en el campo anterior.

1 Informacion

Clave debe ser al menas 10 ~ 20 caracteres.

Provincia: Seleccione la provincia donde se encuentra domiciliado. Se
muestran las siguientes opciones:

. Azuay
° Bolivar
[ Cafar
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° Carchi

° Cotopaxi

° Chimborazo

° El Oro

° Esmeraldas

. Guayas

° Imbabura

[ ]

° Ciudad: Seleccione la ciudad donde se encuentra domiciliado. Las
opciones se muestran una vez que se elija la Provincia.

° Direccion: Ingrese la direccién del usuario.

° Teléfonol: Ingrese un numero telefénico convencional para contacto, el
cual debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14
numeros en formato OXXXXXXXX.

o En caso que el nimero de identificacion sea el mismo que del
representante legal en el SRI, este campo se llena automaticamente con
los datos del representante legal.

o Teléfono2: Ingrese un segundo nimero telefénico convencional para
contacto, si tuviere, el cual debe incluir el cédigo de area. Solo permite el
ingreso de hasta 14 nimeros en formato OXXXXXXXX.

° Celular: Seleccione el operador de telefonfa mévil y luego digite el
numero de celular en formato O0IXXXXXXXX. Este campo solo
permite el ingreso de hasta 14 ndmeros. Se muestran las siguientes
opciones:

° Claro

° Movistar
. CNT

° Tuenti

. OTROS

o Correo Electronico: Ingrese la direccion del correo electronico
personal; considerar que a esa cuenta va a recibir los resultados del
tramite operativo, notificaciones, etc.
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En caso que el nimero de identificaciéon sea el mismo que del
representante legal en el SRI, este campo se llena automaticamente con
los datos del representante legal.

Confirmaciéon de correo electronico: Es necesario que el correo
electrénico sea el mismo que se encuentra registrado en el campo
anterior. Se debe verificar la disponibilidad de uso haciendo clic en el
| Comprobar disponibilidad |

boton . Una vez que se haya verificado la
disponibilidad del correo, este no puede ser modificado nuevamente.

Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “cédigo de

| Salicitar cidigo de seguridad |

seguridad” solicitado a través del boton
Una vez que el usuario presiona el botén “Solicitar cédigo de seguridad”,
el sistema muestra una pantalla informativa con el siguiente mensaje:

Hemos enviado al correo electranico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cédigo de seguridad gue
permitira confirmar la validez del correo electranico
ingresado. El tiempo de expiracidon del cdédigo es de 15
minutos.

El usuatio recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION
DE CORREO ELECTRONICO” que contiene un “cédigo de
seguridad” conformado por numeros y letras con un tiempo de
expiracion de 15 minutos. En caso de que transcurra mas del tiempo
sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con el siguiente

mensaje:

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "Solicitud de registro de
usuario” para solicitar otro cadigo.

El usuario puede recibir el correo electronico con el codigo de seguridad
a la bandeja de entrada o a su bandeja de correos no deseados.
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. Posicion: Representante (no puede ser modificado).
. Senae corteo electrénico: el correo ID@correo.aduana.gob.ec se genera
automaticamente.
. Seccién [Informaciéon de Operacidon]. Se muestran los siguientes
campos:
Informadon de Operadon
Tipo de Operador | AGENTE DE ADUANA [=] [ Agregar | [ Eliminar |
No |Codigo deOperador| Clasificadon Estado |Fﬂ:hade inici0| Fecha de fin
1 IMP/EXPORTADOR HABILITADO 27f07/2012 31/07/2040
. Tipo de Operador: Seleccionar el(los) tipo(s) de Operador que requiera y
dar clic en el botéon “Agregar”. A continuacion se detallan las opciones
del catalogo:
° Agente de Aduana
. Linea Naviera
. Linea Aérea
o Transportista Terrestre
. Deposito Temporal
° Deposito Aduanero
. Agente de Carga Internacional
. Empresa Courier
. Consolidador o Desconsolidador de Carga
. Operador Portuario
[ ]
Luego de agregar el tipo de operador requerido, este se muestra en una
nueva linea dentro del grid, como se muestra a continuaciéon. En caso de
querer eliminar alguno de estos registros antes del envio, dar clic sobre el
mismo para seleccionatrlo y dar clic en el boton “Eliminar”:
No |Cédigo de Operador Clasificaddn | Estado |Fﬂ:hade inici0| Fecha de fin
1 IMP/EXPORTADOR HABILITADO 27f07/2012 31/07/2040
[ ]

No: Es el nimero ordinal que corresponde al codigo seleccionado
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°

Informadon de Certificado Digital

Codigo de Operador: Es el cédigo que se le asigna al momento de la
aprobaciéon del tipo de Operador solicitado, excepto al Operador
Importador/Exportador a quien se lo identificara con el RUC en todas
las operaciones aduaneras, por lo que no se asignara codigo de operador
en ninguna etapa del proceso de aprobaciéon de operador de comercio
exterior.

Clasificacion: Es el tipo de OCE al cual esta asignado el cédigo y que fue
seleccionado en el campo anterior.

Estado: Indica el estado de la solicitud hasta su aprobacion.

Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia del cédigo y
aparece en blanco hasta su aprobacion.

Fecha de fin: Es la fecha de finalizacion de la vigencia de este codigo y
aparece en blanco hasta su aprobacion.

Seccién [Identificacion unica de certificado digital]: Este campo se
llena con la informacién del certificado digital, una vez que se haya
firmado la presente solicitud de registro.

Identificacidn unica de
certificado digital

Seccién [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sirven como
documentaciéon soporte para el cambio efectuado en los datos del
usuario, por ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones y
demds documentaciéon que considere necesaria en funciéon del tipo de
OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato PDF.

O Nombre del archivo | Tamaiio del archivo Adjuntar archivo

Tamafio total de archivo : 0 KByte

Agregar Eliminar

Para agregar datos adjuntos, dar clic en el botén AQregar | Se muestra
la linea a continuacién:
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|:|| Nombre del archivo Tamafio del archivo | Adjuntar archivo
O KByte |W| | Descargar I
Dar clic en el botén El y seleccione el archivo a adjuntar. Una
vez seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o
descarga. En la parte final de este grid se muestra la suma del tamafio de
todos los archivos adjuntos, medido en KByte.
O Nombre del archivo | Tamaiio del archivo | Adjuntar archivo
[l MuestraArchivoAdjunto.pdf 20.88 KByte E Cargar E Descargar |
Tamario total de archivo : 29.88 KByte | Agregar | | Eliminar |
Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en
el botén |_Eliminar | de esta misma seccién.
. , Reqistrar . . . Sy
5.3.2. De clic en el botén , el sistema realiza la siguientes validaciones:
° Cuando no se encuentre informacioén de la contrasefia o que sea menos
de 10 caracteres alfanuméricos, el sistema muestra el siguiente mensaje:
Clave debe ser al menos 10 ~ 20 caracteres.
° Cuando no se encuentre informacién de la direcciéon de la empresa, el
sistema muestra el siguiente mensaje de informativo:
; Informacion
Por favor actualice la informacién de Direccidn de empresa
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de |3 Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y 11
Qel Reglamento para la Aplicacién de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente.
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. Cuando no se encuentre informacién del teléfono de la empresa, el

sistema muestra el siguiente mensaje informativo:

1 Informacon

Por favor actualice la informacidn de Teléfono empresa
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico
de Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y
11 del Reglamento para la Aplicacion de |a Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.

° Cuando no se encuentre informacién de la actividad econémica de la
empresa, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo:

Informacon

Por favor actualice la informacién de Actividad econdmica
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y 11
del Reglamento para la Aplicacién de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente.

° Cuando no encuentre informacién del correo electrénico de la empresa,

el sistema muestra el siguiente mensaje informativo al RUC
correspondiente a persona natural:

1 Informacwn

Por favor actualice la informacién de Correo Electrénico de
empresa en el Servicio de Rentas Internas de conformidad
con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de |a Ley del Registro
Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos
1y 11 del Reglamento para |a Aplicacion de la Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.
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o Cuando no se encuentre informaciéon del correo electrénico del
representante legal, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo
al RUC correspondiente a persona juridica:

i Informacidn

Por favor actualice la informacion de Correo Electranico
Representante Legal en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 v 14 de la Ley
del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con
los articulos 1 v 11 del Reglamento para la Aplicacian de la
Ley, de Registro Unico de Contribuyente.

° Cuando no se encuentre informacion del teléfono del representante legal,
el sistema muestra el siguiente mensaje informativo al RUC
correspondiente a persona juridica:

I Informacion

Por favor actualice la informacion de Teléfono
Representante Legal en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 v 14 de la Ley
del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con
los articulos 1 v 11 del Reglamento para la Aplicaciaon de la
Ley, de Registro Unico de Contribuyente.

5.3.3. Se muestra el mensaje de confirmacion de registro, de clic en SI.

iEsta seguro de registrar?

Elaborado Revisado
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5.3.4. Posteriormente, el sistema muestra el “Acuerdo para utilizaciéon del servicio y
herramienta informatica que administra el Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador”.

Para firmar electronicamente el Acuerdo, se debe proceder de la siguiente
manera:

5.3.4.1. De clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el
texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.

Acuerdo para la utilizadon del Servido y herramienta informativa que administra el Se...

IAWCUERDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO ¥ HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, v que
tiene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
lcomprometerse y responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE),
lmegun corresponda, para la utilizacion de los canales electrénicos o tecnoldgicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electrénicamente acepta la totalidad|
\de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones v restricciones a
lgue hubiere lugar

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho puiblico, de duracidn indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil ¥ con competencia en todo el
territorio nacional.

1.2, Los Operadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través

E Generar un XML simple con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML.

5.3.4.2. Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el botén
“Aceptar”. De clic en este boton.

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora de Mejora Continua y Normativa

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




Cédigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE SENAE-ISEE-3-2-004
. REGISTRO DE USUARIO DE REPRESENTANTE DE Version: 4
ECLADOR COMERCIO EXTERIOR Fecha: Sept/2023
SENAE

Pagina 21 de 27

Acuerdo para la utilizadon del Servido vy herramienta informativa que administra el Se... x

ACUERDD PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO Y HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que
utilicen el sisterma informatico gue administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, ¥ que
tiene como objetivo reqgistrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar, |
comprometerse y responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE),
|lsegun corresponda, para la utilizacion de los canales electronicos o tecnoldgicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electronicamente acepta la totalidad
de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones y restricciones a |
que hubiere lugar

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil ¥ con competencia en todo el
territorio nacional.

1.2. Los Operadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través [ ¥

[ Generar un XML simple con el texto completo del convenio v firmar digital sobre dicho XML.

5.3.4.3. Se muestra los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la
solicitud. De clic en el boton “Aceptar”.

i Informacion

El usuario aun no es creado, seguir los pasos para
registrar la informacion del usuario:

1.- Descargue e instale el PKI desktop Aqui

2.- Acepte este dialogo v Guarde el archivo XML
3.- Abra el aplicativo de firmado

4.- Cargue el Archivo XML

5.- Ingrese con su Token al aplicativo de firmado

6.- Envie.

5.3.4.4. Se muestra una ventana emergente que permite guardar el archivo XML
g que p g
para la firma en su computador. De clic en el botén “Guardar”.
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§ Guardar como x
Guardar en: I- Escritorio
* 2 -
Bibliotecas
roomoripio B .
- O Red
Escritorio
[~ Adobe Reader X
™ Acceso directo
Bibliotecas 1,98 KB
’ AnyDesk
R ’) Acceso directo
Este equipo [l 1,92 KB
Q Bizagi Process Modeler
Acceso directo
Red 2,72KB
. Bizagi® Studio v
Nombre: | G545, G - | | Guardar_|
Tipo: | Todos los archivos (**) x| | Cancelar |
4
5.3.4.5. Se muestra un mensaje de informaciéon que indica el archivo ha sido
descargado exitosamente. De clic en “Aceptar”.
El archivo fue descargado a su maguina exitosamente
5.3.4.6. El sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso
de su solicitud. De clic en “Aceptar”.
Registro completado
5.3.4.7. Acceda al aplicativo de la firma y seleccione la opciéon “Token”.
Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora de Mejora Continua y Normativa

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




Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA SOLICITUD DE SENAE-ISEE-3-2-004
J— REGISTRO DE USUARIO DE REPRESENTANTE DE Version: 4
ECLADOR COMERCIO EXTERIOR Fecha: Sept/2023
SENAE Pigina 23 de 27
g
5.3.4.8. Ingrese la contrasefia de su Token y de clic en el botén “confirmar”.
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5.3.4.9. De clic en el botén “Cargar”, seleccione el archivo XML y De clic en el
botén “Abrir”.
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5.3.4.10. Finalmente, de clic en el botén “Enviar”.
- V[202200080908][PROD][1.7.0_15:x86][Windows 8] = X

o Se puede identificar un envio exitoso cuando este toma color
verde, tal como lo indica la imagen.

e  Adicionalmente, verifique que el envio se haya realizado con
éxito, para lo cual de clic en el botén que se encuentra en el
campo “Observacion”, de acuerdo a la siguiente imagen.
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o Caso contrario el envio toma color rojo, cuando este tiene
errores, para verificar el error, de clic en el botéon que se
encuentra en el campo “Observacion”, de acuerdo a la siguiente

imagen.
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5.4. La presente solicitud de registro es sometida a revision y requiere de la aprobaciéon de la
autoridad correspondiente.

6. ANEXOS

No hay anexos
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