" REPUBLICA
DEL ECUADOR

Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2025-0080-RE

Guayaquil, 04 de agosto de 2025
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

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 227 de la norma ibidem, menciona que: “La administracion piiblica 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, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién Aduanera, regulado en el
Cédigo Orgénico de la Produccion, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial
No. 351 del 29 de diciembre de 2010, en su Art. 205 sefiala: “El servicio de aduana es una potestad piiblica 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 piiblico, con sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales
de operacion y procedimientos, y demds normas aplicables (...)”;

Que, dentro de 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 Organico de la Produccion,
Comercio e Inversiones, lo siguiente: "(...) ) 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 objetivo del procedimiento documentado Nro. SENAE-ISEE-3-2-029, es describir en forma secuencial
las tareas para facilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud de reposicion / renovacion, de credenciales de
auxiliar de consolidadora, courier y agente de aduana; a través del uso del portal externo del sistema
denominado Ecuapass, utilizando la opcién Solicitud de Reposicién / Renovacion;

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nro. 17 del 28 de mayo de 2025, el Ing. Sandro Fortunato Castillo Merizalde,
fue designado como Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, al amparo de lo establecido
en el articulo 215 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y,

En ejercicio de sus atribuciones y competencias establecidas en el literal 1) del Art. 216 del Cédigo Orgénico de

la Produccion, Comercio e Inversiones, el suscrito Director General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador,

RESUELVE:
Articulo Unico.- Expedir el procedimiento documentado denominado:

® SENAE-ISEE-3-2-029-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SOLICITUD DE REPOSICION /
RENOVACION DE CREDENCIALES DE AUXILIARES”.

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador [Z NIEVD
Direccion: Av. Malecon Simén Bolivar entre av. 9 de Octubre y P. Icaza
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Guayaquil, 04 de agosto de 2025

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente resolucion entrard en vigencia a partir de su publicacion en el Registro Oficial.

SEGUNDA.- Encarguese a la Direccién de Secretarfa General de la Direccion 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 publicacion en el Registro Oficial, en la Gaceta Tributaria Digital y
en la Biblioteca Aduanera en el proceso “GCP - Gestién del Control Posterior”, subprocesos “GCP -
Autorizacién de OCE - Agente de Aduana”, "GCP - Autorizacién de OCE - Consolidador - Desconsolidador" y
"GCP - Autorizacién de OCE - Courier".

TERCERA.- Encarguese a la Direccién de Tecnologias de la Informacién del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, la publicacién de la presente resolucién junto con los referidos documentos en el Sistema de

Administracién del Conocimiento (SAC) del Ecuapass.

Dado y firmado en la ciudad de Guayaquil, en el despacho de la Direccion General del Servicio Nacional de

Aduana del Ecuador.
Documento firmado electrénicamente
Ing. Sandro Fortunato Castillo Merizalde
DIRECTOR GENERAL
Anexos:

- senae-isee-3-2-029-v1_registro_solicitud_de_reposicion-renovacion.doc
- senae-isee-3-2-029-v1_registro_solicitud_de_reposicion-renovacion.pdf

Copia:
Sefior Ingeniero
Alberto Carlos Galarza Hernindez
Jefe de Proyectos Aduaneros

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

Sefiora Magister
Julissa Liliana Godoy Astudillo
Jefe de Politica y Normativa Aduanera

Sefior Magister
Cristian Esteban Correa Mordn
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Sefior Ingeniero
Gustavo de Jesus Castro Chabuza
Director Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacién

Sefiora Abogada
Christine Charlotte Martillo Larrea
Subdirectora General De Normativa Aduanera

Sefiora Ingeniera
Anny Paola Ollague Murillo
Directora de Relaciones Aduaneras Internacionales

Sefior Abogado

Hector Antonio Romero Tanca
Subdirector de Zona de Carga Aérea
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A un clic de la Aduana

SENAE-ISEE-3-2-029-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA SOLICITUD
DE REPOSICION/RENOVACION DE
CREDENCIALES DE AUXILIARES

JUNIO 2025
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador a través del uso del
portal externo del Ecuapass, la reposicién/renovacion de credenciales de auxiliar de consolidadora,

courier y agente de aduana
Describir en forma secuencial las tareas para facilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud de
reposicion/renovacion, de credenciales de auxiliar de consolidadora, coutier y agente de aduana; a
través del uso del portal externo del sistema denominado Ecuapass, utilizando la opcién Solicitud de
Reposicion/Renovacion.

Elaboracion / Revisiéon / Aprobacién:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Elaboracion
X Informacién
Ing. Christian Inca Cifuentes
Analista de Mejora Continua y Norm ativa
Direccién Nacional de Mejora
BERTO LOS . , « o,
ARZA HERNARDEZ Continua y Tecnologias de la Revision
X Informacion
Ing. Alberto Galarza
Jefe de Proyectos Aduansros
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Informacién
Ing. Andres Tapia
Director de Mejora Continua y Norm ativa
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Informacién.
Ing. Gustavo de Jesus Castro
Director Macional de Mejora Continua y TI
Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:
Version Fecha Razén Responsable
1 Junio 2025 Version Inicial Ing. Christian Inca C.
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Proyectos Aduaneros Director de Mejora Continua y Normativa

Director Nacional de Mejora Continua y TI
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para facilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud de
reposicion/renovacion, de credenciales de auxiliar de consolidadora, coutier y agente de aduana; a
través del uso del portal externo del sistema denominado Ecuapass, utilizando la opcién Solicitud de
Reposicién/Renovacion.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todas las personas naturales dependientes de otra persona natural o juridica y que
requieran realizar transacciones o consultas dentro del sistema externo Ecuapass y que requieren
realizar la Solicitud de reposicién/renovacion.

3. RESPONSABILIDAD

La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las personas naturales que realicen la Solicitud de reposiciéon/renovacion.

3.1. 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. Auxiliar: Es la persona natural registrada como Auxiliar del Agente de Aduana, Auxiliar
de la Consolidadora y Auxiliar del Courier.

4.1.2. OCE: Operador de Comercio Exterior. Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trafico de mercancias, medios de transporte y
personas sometidas al control aduanero.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite

continuar la accién de registro.

4.2.2. El registro de la solicitud de reposicion/renovacion, se lo realiza solo para auxiliares que
ya tienen su registro en el sistema Ecuapass.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direcciéon https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass y coloque ruc, id de usuario y contrasefa.

5.2. Seleccione el menu principal “Soporte al Cliente”, sub-menu “3.2.9 Registro de usuario y
luego haga clic en “3.2.9. Solicitud de Reposicién/Renovacion.

- o — —

)
ramites Operativos ervicios Informatives Soporte al Cliente ﬁ: t

3.1 Guia de uso

- - Mi menu
3.2.1 Solicitud de registro de usuario 3.2 Registro de usuario 0000606
3.2.2 Solicitud de reinicio de clave automatica

3.3 Preguntas y respuestas

3.2.3 Modificar informacion de registro de usuario 3.4 Preguntas frecuentes

3.2.4 Administracion de empleado 3.5 Avisos

3.2.5 Administracién de entidad 3.6 Repositorio de archivoes | @
3.2.6 Resultado de solicitud del uso

3.7 Repositorio de Archivos ... b
3.2.9 Solicitud de Reposicién/Renovacién 3.8 Servicios OCES I-

™|
02/08/2023 @ 02/08/2023 @
3.9 Basqueda de contenido

3.2.7 Homologacién de datoes del Importador y Exportador con el RUE en el sistema informatico del SENAE 3.10 Encuestas

esultado 1 0 3.11 Configuracién de mi pag... B
No  Noembre del Documento Nimero de entrega 3.12 Consulta Solicitud de ex... EUL Estado del Documer

3.2.6 Resultado de solicitud de registro de usuario

[«]

5.3. Se presenta la siguiente pantalla

Solicitud de Reposicion / Renovacion

* Num de Solicitud [

Rl

Detalle de Solidtud

* RUC |0702096595001 | * Razdn Social |TADEO RAFAEL JUMBO MAZA |
* Distrito [--Tedo-- [x]*oce [16004554 ]
* Motivo del tréamite |--TDE|D-- | - | * Tipo de auxiliar |--TDE|D-- | - |

* No. de Dcto. del Auxiliar [
Motivo de Solidtud

| [ Buscar persona | = {8TPTe

* Nombre del | |

* Motivo de Solicitud

(| Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo
D KByte W E Descargar

Tamafio total de archivo : Agregar | | Eliminar |
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5.3.1. Descripcion de Campos Principales:
e Seccion [Consulta] Se muestra el siguiente campo:
Solicitud de Reposicion / Renovacion
* Num de Solicitud |
[ Consultar® ]

e Numero de Solicitud: Ingresar el nimero que asigna el sistema, una vez
realizado el registro.

Secciéon [Detalle de Solicitud]. Se muestran los siguientes campos:

(9] [~]

Detalle de Solidtud

*RUC 0801664764001 + Razén Social | FREDY TOBIAS CORDOVA MONTANO

-Ostrta oce Ty

* Motivo del tramite [Todo- " [x] *Tipo de awiliar [-Todo-- ~

* No. de Dcto. del Auxiliar

| [ uscar persana | * Nombre del

e RUC: Se visualiza el nimero de documento con el que esta registrado el Oce en
el sistema Ecuapass.

e Razoén Social: Se visualiza la razén social con la que el Oce esta registrado en el
sistema.

Distrito: Se selecciona entre las siguientes opciones:

e  Gerencia General
e  Guayaquil — Aéreo
e  Guayaquil — Maritimo
e Manta
e Esmeralda
e  Quito
e  Puerto Bolivar
e Tulcan
e  Huaquillas
e Cuenca
e Loja— Macara
[ )
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OCE: Se visualiza el codigo de Oce que se encuentra registrado en el sistema.

Motivo del Tramite: Se selecciona entre las siguientes opciones:
e Reposiciéon

e Renovacion

Tipo de auxiliar: Se selecciona entre las siguientes opciones:
e Auxiliar de Agente de Aduana.

e Auxiliar de Consolidadora

e Auxiliar de Courier

No. de Dcto. de Auxiliar: Se registra el nimero de documento.

Nombre de Auxiliar: Se muestra el nombre del auxiliar.

e Seccién [Observacion y Documentos adjuntos]. Permite registrar el motivo de la
solicitud u alguna informacién relevante. Para los documentos adjuntos permite
cargar archivos en formato PDF, que sirven como documentacion soporte a los
datos del usuario.

Motivo de Solidtud

>

* Motivo de Solicitud

<]

O Nombre del archivo Tamaiio del archivo | Adjuntar archivo
D KByte E Cargar E Descargar
Tamafio total de archivo : Agregar Eliminar
Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén AQregar | Se muestra la linea a
continuacion:
|:|| Nombre del archivo | Tamaifio del archivo | Adjuntar archivo
O KByte |W| E Descargar I

Haga clic en el botén M | v seleccione el archivo a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la
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parte final de este grid se muestra la suma del tamafio de todos los archivos adjuntos,
medido en KByte.
O Nombre del archivo | Tamario del archivo | Adjuntar archivo
[ Muestraarchivoadjunto. pdf 29.88 KByte | cargar | | Descargar |

Tamafio total de archivo : 29.88 KByte Agregar Eliminar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén |_Eiminar|

de esta misma seccion.

5.3.2. Haga clic dar clic en el boton ; el sistema genera un nimero secuencial
de solicitud.

Se generd la solicitud No. 000008

e La solicitud se debe presentar en la pantalla “Consultar/Aprobar Solicitud de

Reposicion/Renovacion™, para su aprobacion.
bl

6. ANEXOS

No hay anexos.
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