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ADUANA DEL
ECUADOR

SENAE

Resolucion Nro. SENAE-DGN-2016-0824-RE

Guayaquil, 05 de octubre de 2016

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la RepubliceEdghdor
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 econdmicas asumidas por
el Estado.

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

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracion
Aduanera, regulado en el Cdodigo Organico de la Produccion, 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 1) del
Art. 216 del Cédigo Orgéanico de la Producciéon, Comercio e Inversiands 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 accién de Personal de Subrogacion No. 3975 del 30 de Agosto del 2016 se
designd al Ing. Luis Villavicencio Franco como Director General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador (subrogante) por el periodo del 26 de septiembre hasta el 09 de
octubre del 2016; y, que, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del Cédigo
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Organico de la Produccion, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal d) del
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 I) del articulo 216 del Cédigo Organico de
la Produccion, 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-2-2-034-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SALIDA”".

DISPOSICION FINAL

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 publicacién de la presente resolucion junto
con el referido"SENAE-ISEE-2-2-034-V1 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA

EL REGISTRO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SALIDA”, en el
Registro Oficial.

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

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

Documento firmado electronicamente

Ing. Luis Antonio Villavicencio Franco
DIRECTOR GENERAL, SUBROGANTE
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Anexos:
- SENAE-ISEE-2-2-034-V1.PDF
- SENAE-ISEE-2-2-034-V1.doc

Copia:
Sefior Magister
José Gonzalo Pincay Sanchez
Director de Mejora Continua y Normativa

Sefior Ingeniero
Jose Andre Jativa Ubillus
Director de Tecnologias de la Informacién, Subrogante

Sefior Economista
Rubén Dario Montesdeoca Mejia
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefiorita Ingeniera
Karem Stephanie Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefior Ingeniero
Javier Alejandro Escobar Coronel
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefior
Giovanny Marcelo Cordova Morales
Analista Informatico 2

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

Sefiorita Ingeniera
Jessica Viviana Condo Ramos
Analista de Mejora Continua y Normativa
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Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas

HOJA DE RESUMEN

tro de la solicitud de autorizacidén de salida.

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de registro de la solicitud de
autotizacion de salida a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcién Solicitud de Autorizacién de Salida.
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1. OBJETIVO
Describit en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de registro de la solicitud de

autorizacion de salida a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, denominado Ecuapass, opcion Solicitud de Autorizacion de Salida.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los Exportadores, Agentes de Aduana y Zonas Especiales de Desarrollo Econémico.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Exportadores, Agentes de Aduana y Zonas Especiales de Desarrollo
Econdémico.

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

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

4.14.

4.1.5.

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

Solicitante: Puede ser el Exportadores, Agentes de Aduana, Zonas especiales de
Desarrollo Econdmico.

Solicitud de Autorizacién de salida: Es el documento electronico por el cual el
Solicitante propotciona al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador la informacién de
mercancias que saldran del pais y que no requieren de una declaracién aduanera de
exportacion, creando un vinculo legal y obligaciones a cumplir con el Senae.

Mercancias: Son todos los productos ingresados a una ZEDE o Zona Franca, que
sean categorizados como pertrechos y/o repuestos que son utilizados en la reparaciéon
de embarcaciones.

Pertrechos: Hs toda mercancia ingresada a una ZEDE utilizada en los preparativos del
buque (carga, aparejos, combustibles, etc.), y que conlleva una serie de tareas en el
muelle, entre el muelle y el buque y, finalmente en el propio barco. En ellas intetrvienen
muchas personas, como estibadores, marineros, contramaestres, oficiales de puente y
maquina, el cocinero o el marmiton.

No. de autorizacién de ingreso.- Es el nimero con el cual la mercancia ingreso al
pais, en el caso de insumos importados.

A\
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4.2. Para cfecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes critetios:

4.2.1. Se debe ingtesar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se cncuentran
matcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite

continuar con las acciones del registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https:// ecuapass.aduana.gob.ec/,
visualice el portal externo Ecuapass ¢ ingrese con su usuario y contrasefia.

5.2. Seleccione el menu principal “Tramites Operativos”, sub-ment “Elaboracion de e-Doc
Operativo” y luego de clic en “Documentos electronicos”.

ECUAPASS

5.3. in cl detalle de la opcidn se presentan 4 pestanas que incluyen los documentos electtonicos.
Se procede a dar clic en la pestania “Despacho Aduaneto®.

Elaboracion de e-Doc. Operativo
bDespacho Aduanero

5.4. Los documentos electronicos que se presentan se encuenftran catcgotizados como
“Importacion”, “Exportacion” y “Registro de Inventario”, para lo cual el usuario seleccionata

en la secciéon de Exportacion” el documento electronico “Solicitud de Autotizacion de
Salida”.
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5.5. Luego de dar clic al botén I
autorizacion de salida:

Solicitud de Autorizacién de Salida

- No.de”
i Autonzaﬂoﬂ
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R

; Petalle de Sohicitud

Codigo 8e OCE + Declarante. . 13902060

| -Selecaon

+ Tipo. de Solicitud | --Seleccidn--

* Lugar de Salida | --Seleccian-«

* Pals dé desting | --Seleccion--

* Tipo de carga [uS&l&CéiIﬁn--

% Pesg bruto total L o . - Fisi ;iR : oy

* Motiva de soligitud

Adjuntar documentos

Tamafio del Nombre del

Il Nombire del archiva archivo documenta

. Nombre dél décumento

Tamaiia total de archive + ) » ‘ : i ; : i Agregar Eliminar.

| Guardar temporal | Rl 8l Enviar certifi

5.6. Iin la pantalla “Solicitud de Autorizacion de Salida”, los criterios de busqueda son:

Solicitud de Autorizacion de Salida

Nimiero de Solicitud T

Cidiga dé OCE - Dedlarante. . |

s i)

iiiii @ ConsultarP ‘

¢ Numero de Solicitud: El nimero asignado por el sistema al momento de registrar la
informacion.

¢ Tipo de Solicitud:
e [01] Pertrechos/Repuestos

¢ Codigo de OCE - Declarante: Permite digitar el codigo de OCE del declarante.

¢ Fecha y Hora de Solicitud: Ll periodo de fechas sobre el cual se requierc hacet la

consulta.
A
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SALIDA

e Rango de fechas: Permite seleccionar el parimetro de rango de fechas a seleccionar
entre las opciones:

Hoy
Semana
Mes
Ano
Todo

e Calendario: Permite seleccionar el rango de fechas a consultar.

5.7. Seleccionando cualquier criterio de busqueda o una combinacion de algunos se da clic en el

OE\IJUVZMS 11 APROBADA

® Seccién [Resultado]
No.
Numero de Solicitud

No. de Autorizacion de Ingreso

Tipo de solicitud

FFecha y hora de solicitud
Estado de la solicitud
Tipo Accién Control

Inspector Asignado

Resultado de Inspeccién

Estado de Inspeccién/Operacion

Hlaborado Rpsisado [\ Aprobado
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5.8. Para realizar el registro de la solicitud de autorizacion, se presentan los siguientes campos:

® Pestaiia [Detalle de Solicitud]

Detalle de Sofcitud
+H6, de Autorizacion de Ingreso. | @
* Cadigo de Distrito / =Beleccion-
Tl o T
+ Tipd de Solicitud --Selecoidn:-
* Ligar de Salida --Selecaion-- v
+ Pais dé desting --Seleccidn:- | @
* Tipd de targa f-—Séié;:&ién-— [
¥ P&so brute total
* Motive de solicitud
® No. de Autorizacion de Ingreso
e Cddigo de distrito
* [019} Guayaquil Aéreo
¢ [028] Guayaquil Maritimo
e [037] Manta
e |046] Esmeraldas
e |055] Quito
e [064] Puerto Bolivar
e [073] Tulcan
e |082] Muaquillas
e [091] Cuenca
¢ [109] Loja — Macara
® [127] Latacunga
e |145] Cebaf San Miguel
e [154] Subdireccion de Apoyo Regional
e Cobdigo de OCE - Declarante
e Tipo de identificacion/Solicitante
e [001] Ruc
e [002] Ccdula de identidad
¢ [003] Catastro
e [004] Pasaporte
e [005] Otros
e Nombre del solicitante
Ilaborado Revisado JAN Aprobado
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¢ Tipo de solicitud
o |01] Pertrechos/repuestos/aprovisionamiento
e Techay hora de solicitud
e Lugar de salida
e [ZD] ZEDE
e [ZP] ZP-Zona Primaria
e Almacén de lugar de partida
e [05907382] Adapaustro S.A.
e [05909371] Aduanas y comercio exterior del norte aduanor cia. Itda.
e [05906072] Almaquil
e [05906600] Almaros CIA. LTDA.
e [05901469] Andipuerto Guayaquil s.a.
e [05904070] Aretina s.a.
e [05903009] Autoridad Portuaria de Esmeraldas
e [13900301] Autoridad portuaria de Guayaquil
e [05906310] Autoridad portuaria de Manta
e [05906012] Bodegas Privadas Teran CIA. LTDA.
e Pais de destino
e [AD] Andorra
e [AL] Emiratos Arabes Unidos
e [AF] Afganistan
e [AG] Antigua y Barbuda
e [Al] Anguilla
e |AL] Albania
e [AM] Armenia
e [AO] Angola
o |AQ] Antartida
e [AR] Argentina
e Puerto de llegada o de destino
e Tipo de carga
e [CG] Carga General
e [CS] Carga Suelta
e [GR] Carga A Granel
e [CC] Carga Contenerizada
e (Cantidad de contenedores
e Peso bruto total
¢ Cantidad total de unidades fisicas
® Motivo de solicitud

Elaborado Rgsisado N\ Aprobado
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SALIDA

e Al seleccionar la opcion [001] RUC del campo “Tipo de identificacion/Solicitante”, se

activa el boton y al dar clic muestra la siguicnte pantalla emergente:

Busqueda de RUC de Contribuyente

RUC

Resultado -3

SR | Nombredel OCE

to RUC

i 0992185228001 .~ SALICA DELECUADOR 18902251
0992185228001 SALICA DEL'ECUADOR . 18902252
(1892185228001 . SALICA DEL ECUADOR 16912741

Codigo'de OCE

Nombre de
Contribuyente

Seccion [Basqueda]
e RUC

* Nombre del OCE
Seccion [Resultado]
e No.

e RUC

® Nombre del contribuyente
e (Cdbdigo de OCE

e Direccidon

e Teléfono

e Ciudad

) . MR Confirmar .
Una vez realizada la consulta y al dar clic en el boton i W, se registra

automidticamente la informacion correspondiente al RUC y nombre del solicitante.

Al dar clic en el botén i Cerrar}’ regresa a la pantalla “Solicitud de Autorizacion

de Salida” sin realizar ningun registro.

llaborado Revisado N Aprobado
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e Al dar clic en el botén del campo “Puerto de llegada o de destino”, se muestra la
siguniente pantalla emergente:

Consulta del Maritimo/Aéreo

2 COLON FREE ZONE
3 cotou COLON AIRPORT

e Seccion [Busqueda]
e Nombre
e (Cddigo
e Seccidén |Resultado]
e No.
e Nombre
e Cobdigo
e DPais destinatario
e Tipo de medio de transporte

e Una vez realizada la consulta y al dar clic en el item seleccionado, se registra
automaticamente la informacién correspondiente al RUC y nombre del solicitante.

e Al dar clic en el botént . == , regresa a la pantalla “Solicitud de Autorizacion
de Salida” sin realizar ningn registro.
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¢ DPestaiia [Detalle de la Mercancia]

Detafle de la Mercancia |

Informacién de Mercancia
Resultado : 0

& Exportar Excel Eim@ Importar Excel

No. Iteni Descripcion ; Cantidad de unidades fisicas | | Tipo de unidades fisicas

BE

o, Ttem ' I

+ Descripeion

* Cantidad de ‘unidades fisicas

* Tipa de unidades fisicas

#Serie
e No. de item
¢ Descripcion
¢ Cantidad de unidades fisicas
* Peso (Kg)
¢ Tipo de unidades fisicas
e [11] Ndmero de unidades
e [15] Docenas
¢ [16] Docenas de pates
e [19] Pares
® 23] Gruesas
® |24] Decenas
¢ |31} Kilogramo bruto
e |32] Kilogramo legal
* [33] Kilogramo neto/liquido
® [36] Quintal métrico bruto
e ...
e Clasc de embalaje
e [001] AEROSOL,
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e [002] AMPOLLA, PROTEGIDA
[ ]

]
[003] AMPOLLA, SIN PROTEGER
[004] ANTLLO

[005] ARCON

e [006] ARCON MARINO

e [007] ATADO

e [008] ATAUD

e [009] ATOMIZADOR

e [010] BALA, COMPRIMIDA

. ..........
e Serie
e Modelo

e Al dar clic en el botén , presenta la siguiente pantalla, en la que se escoge la
ruta y se escribe el nombre con el cual se va a guardar la plantilla en formato de Excel:

| Bibliotecas
1| Carpeta de sistema

Condo Jessica - ICM GYE
Carpeta de sistema .

i Eqﬁipu

¢ Carpeta de sistema

Red
Carpeta de sistema

' @ Bizagi Process

o Al dar clic en el botén Eiportar Eue , presenta la siguiente pantalla, para guardar en un

archtvo Excel la informacion registrada en los items de la solicitud de autorizacion de

salida:
AN
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Bibliotecas
Carpeta de sistema

Condo Jessica - JCM GYE
Carpeta de sisterna

| Equipo
o 1 Carpeta de sistema

iy Red
Carpeta de sisterna

Bizagi Process Modeler
Acceso directo
272KB

A, Google Chrome

&) Impor

e Al dar clic en el botonkElo ), presenta la siguiente pantalla, para importar desde
un archivo Iixcel la informacion del o de los {tems que se desea ingresar en la solicitud
de autorizacién de salida:

< B Condo Jessica - JOM GYE
¥ Descargss . | Carpets de sistema r Carpeta de sistema

M Fscritorio . ' ;
B Sitios recientes 7 Equipo i Red :
e Carpetade sistema Carpeta de sistema

i Bibliotecas »

: - CASOS : documentos
Documentas P Carpeta de archivos Carpeta de archivos
Imagenes ‘ .

L 2 et o
o Misica .. Evaluacion de desempeiio . INDUCCION SENAE
B Videos KK Carpeta de archivos “Carpeta de archivos

% £quipo

Acceso directo it K1 GRS
% Red T 7T Cooia de Prushas-PROPIOS

Y4 23 Control Posterior - Acceso Cupmdn?uu!bas«m‘t
. dirscto Hoja de cdiculo de Microsoft Exce...
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e Al dar dlic en el botonL22%93C | registran los datos ingresados por parte del
usuario y presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

Aceptar

e Al dar dlic en el bot()n, los datos registrados pueden ser modificados por

patte del usuario y presenta los siguientes mensajes de confirmacion:

e Al dar clic en el botéon , los datos registrados pueden ser eliminados y

presenta los siguientes mensajes de confirmacion:
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1 Informacién

Se ha procesado correctamente.

Aceptar

¢ Seccién [Adjuntar documentos]

Adjuntar documentos

et o ~ i Tamafio del Nombre del M G e e .
D Nambre del archive " archive documento. WVNumero de! Documento i Adjuntar archivo .
o o =y . R R
0 KByte o i = § Ml corgnr | | Descarger

Nombre del documento

Tamafio total de‘archivo | 'KByte

e Nombre del archivo

e ‘Tamano dcl archivo

¢ Nombre del documento
e Numero del documento
e Adjuntar archivo

e Presione para incrementar un item y adjuntar un nuevo archivo.
. Presionc para eliminar un item de los archivos adjuntos.

e Dresione para asociar un archivo.

Presione para descargar ¢l archivo asociado.

5.9. Tl botonk.Suardar temporal , ayuda a guardar la informacion temporalmente, previo a ser
enviada de manera definitiva. No requiere que todos los campos mandatarios sean llenados y
puede usarse ciando el OCE lo ctea conveniente.
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5.10. El botén k ayuda a traer la informacién que ha sido guardada temporalmente o
ha sido transmitida mediante el botén “Enviar certificado”.

5.11. El boton MSIEL certificado , permite enviar el documento electronico una vez que

los campos minimos mandatorios estén llenados.
6. ANEXOS

No hay anexos.
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