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SENAE

1. OBJETIVO

Describir y definir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de solicitudes de
autorizacién para determinados regimenes aduaneros, a través del portal externo denominado
Ecuapass, opcion Solicitud de Autorizacién.

2. ALCANCE

Estd dirigido a los importadores, exportadores y agentes de aduana debidamente registrados en el
Ecuapass.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los importadores, exportadores y agentes de aduana debidamente
registrados en el Ecuapass.

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. Usuario: Los importadores, exportadores y agentes de aduana debidamente
registrados en el Ecuapass.

4.2. Para efectos de funcionalidad se debe de 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 con las acciones de registro, modificacién o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Scleccione el menu principal “Tramites operativos”, sub-menu “Elaboracion de e-Doc.
Operatvo” vy luego haga clic en “Formulario de solicitud categoria”.
y lueg
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ECUA'PASS

ramites Operativos ervicios Informativos

53.En el detalle de la opcién se presentan 2 pestafias que incluyen los documentos
electrénicos. Se procede a dar clic en la pestana “Despacho Aduanero”.

Formulario de solicitud categoria

Despacho Aduanero =

5.4. Los formularios de solicitud categorfa que se presentan se encuentran categorizados como
“Importacion” y “Exportacion”, para lo cual el usuario seleccionara en la seccion de
“Importacion” el formulario electronico “Solicirud de Autorizacion”.

Formulario de solicitud categoria

Despacho Aduanero

Importacion

L]
Luego de dar clical botén """ " | se presenta la siguiente pantalla:
//)
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5.5. Presione <°"=%%27®  para consultar el detalle del documento de control previo.

D Congultar)
e Los criterios de busqueda son:
e Numero de Solicitud: Cédigo de aduana (3) +afio (4) + secuencial (6)

o Se presenta la informacion de la solicitud detallada, la cual consta de los siguientes
datos:

Casfiemacian

e OCE
¢ Numero de documento del consignatatio
e RUC
o Cédula de identidad:
e (Catastro
e Pasaporte
e Orros
¢ Nombre de declarante
e Aduana
¢ Motivo del tramite
e Autorizacion al régimen
e Autorizacién de prorroga
e Solicitud de reembarque
e Cambio de obra
e Solicitud de aforo
e Solicitud de extraccién de muestra
e Certificado de reposicién
e Transferencia/cambio de beneficiario
e Régimen sujeto al tramite
e Importacién a consumo
o Admisién Temporal con Perfeccionamiento Activo
e Admisién Temporal con Reexportacién en el mismo estado.
e Ferias internacionales
e Reposicién de mercancias con franquicias arancelarias
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e Exportacién Temporal para Reimportacién en el mismo estado
e Exportacién Temporal para Perfeccionamiento Activo

e Exportacién definitiva

¢ Devolucién condicionada

e Deposito aduanero publico

¢ Transmisién bajo control aduanero

e Almacén Temporal

e Almacén Especial

e Reembarque

e Zona Franca

o Numero de referencia
e Nimero de carga

e Nuamero de declaracion
e Anexo

Se visualiza la pantalla al momento de llenar los campos con los siguientes datos:

Besoripion Yalor

Fa

0ooo 0000 RCLIETILENG DE ALTA DENSIDAD KILOGRAM § 56,680 35,000

Céd. Subpartida

Cod. Complementario
Cod. Suplementario
Descripcion

)
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e Unidad Fisica
o Dares
e Liro
¢ Metro
e Yarda
e Millar
e Barrl
e Laminas
[ ]
¢ Valor
e Cantidad de mercancia a ser exportada.

Se visualiza la pantalla al momento de llenar los campos con los siguientes datos:

e Observacion
¢ Documento Adjunto
e Fecha de solicitud
¢ Fecha de vencimiento del régimen
e Plazo solicitado
e Dias
o Meses
e Afos
e Fecha de vencimiento de contrato
Si se omiten datos que son obligatorios, se muestra el siguiente mensaje:
/’/./”
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Informacion

5.6. Para Agregar, ingrese los datos en los campos y presionando el botén Agregar, se agrega un
registro al listado y muestra los datos en el listado.

5.7. Para Modificar, escoja el registro en el listado, modifique los campos y presione Modificar.

5.8. Para Eliminar, escoja el registro en el listado, modifique los campos y presione Eliminar.

5.9. Presione Confirmacion® pary validar la vigencia de los datos registrados. Se muestran
los siguientes mensajes para cada caso:

o Sila validacién de la vigencia es exitosa:

Digponible

o Sila validacién de la vigencia es fallida:

Se considera fallida cuando el plazo de solicitud excede lo que indica la norma.

Informadon

Imposibiidad de Uso

5.10. Al Ingresar los campos necesarios y presionar el boton iilill | se genera la
solicitud de autorizacién al régimen seleccionado y muestra el ndmero , de la solicitud en un
mensaje.

5.11. Para modificar, ingrese el nimero de solicitud al régimen seleccionado y presione

Consultars’  para escoger y modificar el registro que desee y para finalizar

pres jone . La opcion “Modificar” esta habilitada hasta previa aprobacion del
registro.
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5.12. Para anular, ingrese el namero de solicitud al régimen y presione Consultars’ v Jyego

5.13. A continuacion se detalla la funcionalidad para cada tipo de “Motivo de Tramite” que se
seleccione.

5.13.1. Motivo de Tramite [01] AUTORIZACION AL REGIMEN: Su uso
corresponde para regimenes especiales de importacién o exportacién en cuyas declaraciones
aduaneras se debe adjuntar la solicitud de autorizacién. Debe estar detallado en la
declaracion como documento asociado No. “[015] AUTORIZACION PARA
ACOGIMIENTO A REGIMEN ESPECIAL”. Esta solicitud se acepta al otorgarse ¢l
cierre de aforo de la declaracion donde ha sido asociado. En este motivo se activan los
siguientes campos que se muestran en la siguiente pantalla:

Solicitud de Autorizacion

spmbre dal arihive

e Numero de referencia: Campo bloqueado.

e Régimen sujetos al tramite:
e [20] Admisién temporal para Reexportacion en el mismo estado
. 121]
o [24] Ferias Internacionales

e [50] Exportacién Temporal con Reimportacion en el mismo Estado
[51] Exportacién Temporal para perfeccionamiento Pasivo

e [70] Depésito aduanero Comercial

./’/,-‘7

Admisién Temporal para Perfeccionamiento Activo
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®
[ ]
clerre

[72] Transformacion bajo control aduanero
e [73] Almacenes Libre
[75] Almacenes Especiales
[83] Reembarque.
Aduana:
e [019] Guayaquil — Aéreo
028] Guayaquil — Marfumo
037] Manta
046] Esmeraldas

[
[
[
e [055] Quito
[064]
[
[

064] Puerto Bolivar
073] Tulcan
082] Huaquillas

[092] Cuenca

[109] Loja — Macarid
e [118] Santa Elena

[127] Latacunga
e [145] Cebaf San Miguel.
Observacion: Informacién del tramite conforme al régimen aduanero.
Documentos adjuntos: Subir los archivos digitales conforme al régimen
aduanero.
Fecha de solicitud: Fecha automdtica en la que se realiza el registro.
Fecha de culminacién de régimen: Se detalla automdticamente luego del
de aforo, conforme lo detallado en el campo plazo solicitado.

Plazo solicitado: Debe detallar el plazo que solicita para permanecer en el
régimen, se selecciona la fecha en formato dia/mes/afio, que es la fecha de
vencimiento del contrato. Se contabiliza fecha de calendario desde el cierre de
aforo.

5.13.2. Motivo de Tramite [02] AUTORIZACION DE PRORROGA: Su uso

corresponde en declaraciones de regfmenes espec1ales de 1mportacién o
exportacién o en anexos compensatorios de cesién de ttularidad con uso de
garantia por parte del beneficiario; que requieran prorroga. Esta solicitud debe ser
aprobada o rechazada por el funcionario aduanero que corresponda. En este
motivo se activan los siguientes campos que se muestran en la siguiente pantalla:

Elabofdo [ Revisado Aprobagdo
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Solicitud de Autorizacion

Contirmacions

e Régimen sujeto al tramite: Vilido para los regimenes que estin sujetos a
ampliaciones en el plazo del régimen segln la norma.

e Numero de referencia: Se utiliza la opcion ntmero declaracion y nimero de
anexo. Cuando se utiliza nimero de anexo corresponde al codigo de régimen 21.

e Observacion: Indicar la justificacion del tramite.

e Documentos adjuntos: Subir los archivos digitales conforme al régimen
aduanero.

e Fecha de solicitud: Fecha automitica en la que se realiza el registro.

e Fecha de culminacion del régimen: Se registra la fecha especifica en la que se
requiere culmine el régimen una vez aprobada la solicitud de prérroga.

5.13.3. MOTIVO DE TRAMITE [03] SOLICITUD DE REEMBARQUE' Su uso
corresponde para solicitar el reembarque de las mercancias desde la zona primaria del
Distrito por donde ingresaron. Esta solicitud se acepra al otorgarse el cierre de aforo de la
declaraciéon donde ha sido asociado. En este motivo se activan los siguientes campos quie
se muestran en la siguiente pantalla:

5
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Soticitud de Autorizacion

Consuliars.

o

Canfarmadions

e Régimen sujeto al tramite: Vilido para los regimenes que estin sujetos a
ampliaciones en el plazo del régimen segin la norma.

e Numero de referencia: Se encuentra directamente para escoger la opcion de
nimero de carga.

e Cod. Subpartida: Partida registrada en la Nandina

e Unidad fisica: Se coloca la tipo de unidad de la partida que se escogié.

e Descripcion: Informacion de la mercancia

e Valor: Monto en dolares

5.13.4. MOTIVO DE TRAMITE [04] CAMBIO DE OBRA: Su uso corresponde para
regimenes especiales de importacién o exportacién que estin sujetos a cambio de obra
segdn la norma. El namero de solicitud debe estar detallado en la declaracién de cambio
de obra como documento asociado No. “[043] AUTORIZACION POR CAMBIO DL
OBRA”, no debiendo generarse la solitud de “[01] AUTORIZACION AL REGIMEN ni

asociarla como documento No. “[015] AUTORIZACION PARA ACOGIMIENTO A
REGIMEN ESPECIAL”. Esta solicitud se acepta al ejecutar el cierre de aforo de la
declaracion de cambio de obra, registrindose el plazo de permanencia segan el indicado en

la solicitud. En este motivo se activan los siguientes campos que se muestran en la
siguiente pantalla:

/ Ehbbrado [ Revisado Aprobadoy
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Solicitud de Autorizacitn oeE TLATTTESE] RIERTTS HA AT .

Y Cpasuitavs

i Coafieniaione

Rewmbre dof archive

e Régimen sujeto al tramite: Vilido para los regimenes que estin sujetos a
ampliaciones en el plazo del régimen segtin la norma.

e Numero de referencia: Se utiliza la opcion niimero de declaracién, detallando
DAI o DAE al cual se realizara el cambio de obra.

e Observacion: Informacién del tramite conforme al régimen aduanero.

e Documentos Adjuntos: Documentos que respalden la solicitud.

e Fecha de solicitud: Fecha automatica en la que se realiza el registro.

e Fecha de culminaciéon de régimen: Se detalla automaticamente luego del
cierre  de aforo, conforme lo detallado en el campo plazo solicitado.

e Plazo solicitado: Debe detallar el plazo que solicitard para permanecer en el
régimen, se despliega cuatro opciones dias, meses, afios, fecha de vencimiento de
contrato.

5.13.5. MOTIVO [05] SOLICITUD DE AFORO: Se genera un namero de registro de
solicitud de aforo cuando este se solicite:

;
/
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Solicitud de Auvtorizacion

peasnhire del srohive Agdiunts

e Régimen sujeto al tramite: Vilido para los regimenes aduaneros

Lonfirmacion

e Numero de referencia: Habilitadas las opciones numero de declaracion y

numero de carga.
e Observacion: Informacién del tramite conforme al régimen aduanero.

¢ Documentos Adjuntos: Documentos digitales que respalden la solicitud.

e Fecha de solicitud: Fecha automdtica en la que se realiza el registro.

e Fecha de culminacion de régimen: Se detalla fecha en la que se requiere se

realice la operacion.

e Plazo solicitado: Debe detallar el plazo que solicitard para permanecer en el
régimen, se despliega cuatro opciones dfas, meses, afios, fecha de vencimiento de

contrato.

5.13.6. MOTIVO [06] SOLICITUD DE EXTRACCION DE MUESTRAS: Se

genera un nimero de registro de solicitud de extraccién de muestras

) /
Aprobadp
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Solicitud de Autorizacion

& donsulten,

e Régimen sujeto al tramite: Valido para los regimenes aduaneros

e Numero de referencia: Habilitadas la opcion nimero de declaracion.

e Co6d. Subpartida: Partida registrada en la Nandina.

e Unidad fisica: Se coloca la tipo de unidad de la partida que se escogié.

e Descripcion: Informacion de la mercancia

e Valor: Monto en dolares

e Observacion: Informacién del traimite conforme la operacion.

e Documentos Adjuntos: Documentos digitales que respalden la solicitud.

e Fecha de solicitud: Fecha automitica en la que se realiza el registro.

e Fecha de culminacién de régimen: Se detalla fecha en la que se requiere se
realice la operacién.

5.13.7. MOTIVO DE TRAMITE [07] CERTIFICADO DE REPOSICION: Su uso
es previo a realizar la declaracién de exportacion definitiva. Se considerara como
referencia niimero de solicitud que se crea una vez aceptado la solicitud.

o
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L=

Desrpamn

Numero de Referencia: Se habilita las opciones de ntimero de referencia del
régimen 40 declaracion definitiva, se debe detallar el nimero de la declaracién
Cod. Subpartida: Se escoge el c6digo de subpartida

Descripcion de la solicitud: Informacion del trdmite que se estd llevando a
cabo

Valor: Monto monetario expresados en délares.

Observacion: Debe indicar la justificacion del wramute.

Doct. Adjunto: Documentos digitales que respalden la solicitud

Fecha de la solicitud: Fecha automitica en la que se realiza el registro
Régimen sujeto al tramite: Vilido para los regimenes que estin sujetos a
transferencia de dominio o cambio de beneficiario segtin la norma.

Numero de referencia: Se utiliza la opcién ntimero de declaracion, detallando
la DAI al cual se realiza el cambio de beneficiario o transferencia de dominio.

Observacion: Informacién del tramite conforme al régimen aduanero.
Doct. Adjunto: Documentos digitales que respalden la solicitud
Fecha de la solicitud: Fecha automitica en la que se realiza el registro.
Ruc del beneficiario: Detallar la informacién del nuevo beneficiario.

513.8 MOTIVO DE TRAMITE [08] TRANSFERENCIA /CAMBIO DE

¢

BENEFICIARIO: Su uso corresponde para regimenes especiales de importacion
que estan sujetos a cambio de beneficiario o transferencia de bienes segin la
norma. La genera el ttular del régimen. El nimero de solicitud debe estar
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detallado en la declaracién del beneficiario y debe indicarse como documento
asociado No. “[030] TRANSFERENCIA DE BENEFICIARIO”. En caso de
cambio de beneficiario debe generarse ademds la solitud de 01|
AUTORIZACION AL REGIMEN vy asociarla como documento No. “{015]
AUTORIZACION PARA ACOGIMIENTO A REGIMEN LSPECIAL”. lista
solicitud se acepta al ejecutar el cierre de aforo de la declaracién donde ha sido
asociado.

Ssodie gl dhe Butnetpip

e Régimen sujeto al tramite: Vdlido para los regimenes que estin sujetos a
transferencia de dominio o cambio de beneficiario segiin la norma.

e Numero de referencia: Se utiliza la opcién nimero de declaracion, detallando
la DAI al cual se realizari el cambio de beneficiario o transferencia de dominio.

e Obsetrvaciéon: Informacién del trimite conforme al régimen aduanero..
e Doct. Adjunto: Documentos digitales que respalden la solicitud

e Fecha de la solicitud: Fecha automtica en la que se realiza el registro.
e Ruc del beneficiario: Detallar la informacién del nuevo beneficiario.

5.1.3.9 MOTIVO REGULARIZACION DE INVENTARIOS: Su uso comprende la
regularizacion de las mercancias que han ingresado amparadas bajo un régimen
especial y se encuentren con registros de inventarios en casos de fuerza mayor o
fortuita. Se considerara como referencia nimero de solicitud que se crea una vez
aceptado la solicitud.
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ssastin $rod der Rbgorizacion

[ w0

e Régimen sujeto al tramite: Vilido para los regimenes:
e [20] Admisién temporal para Reexportacién en el mismo estado
[21] Admisién Temporal para Perfeccionamiento Activo
e [24] Ferias Internacionales
[70] Dep6sito aduanero Comercial
e [72] Transformacién bajo control aduanero
(73] Almacenes Libre
[75]) Almacenes Especiales
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e Numero de referencia: Habilitadas la opcién nimero de declaracion.
e Tipo de Regularizacion:
e [01] ROBO DE MERCANCIAS PH

e [02] PERDIDA O INUTILIZACION EN INSTALACIONES
INDUSTRIALES.

e [03] PERDIDA O INUTILIZACION DE MERCANCIAS
e [04] ERROR DE TRANSMISION (DAI)
e [05] NORMALIZAR REEXPORTACION
e [06] HURTO/ROBO/EXTRAVIO EN ALMACEN LIBRE
o [07] DEGUSTACION/ PROMOCION/ DEMOSTRACION EN
AIMACEN LIBRE
e [08] DANO O DETERIORO POR EXIBICION EN ALMACEN LIBRE
o [09] FACTURAS SIN IDENTIFICACION EN ALMACEN LIBRE
« [10] ERROR DE INGRESO EN AC DE CESION
e Numero de Referencia: Detallar el nimero de la declaracién o anexo
compensatorio el cual se regularizari el inventario.

e [01] NUMERO DE DECLARACION: Debe de tener estado salida

autorizada.
e [03] ANEXO COMPENSATORIO: Debe de estar aceptado y con saldo de
INSUMoO.
e Confirmacién: Valida la informacién que ha ingresado si todo se encuentra
ingresado correctamente se presenta un mensaje de “Disponible™
e Campos sin habilitar:
e Nde ftem
e (Cbd. Subparuda
e (C6d. Complementario
e (Cod. Suplementario
¢ Descripcién
o (Cbd. Insumo/Producto
e Tipo Unid. Comer
o Cant. Unid. Comer
e Saldo en Inventario

e Cantidad a Regularizar: Debe registrar la cantidad de insumo o producto por el
cual se estd realizando la regularizacion.

e Boton Agregar: Al presionar el botén el sistema cargard en la seccion los datos
registrados en los campos antes detallados.

e Botéon Cambiar: Debe seleccionar el registro que ha agregado y le permitird
modificar algtin dato de la informacion registrada.

e Botén Eliminar: Debe seleccionar el registro que desea eliminar presionando
este boton.

e  Obsetvacion: Informacién del trimite conforme la operacion.

e k—‘\)
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¢ Documentos Adjuntos: Documentos digitales que respalden la solicitud

e Canal de comunicacion Aduana — Oce: Se visualizard en este campo detalle de
las observaciones y recomendaciones efectuadas tanto por el funcionario como
del Oce, esta comunicacién se visualizard la fecha de registros, respuestas
generadas por los usuarios interno y externo, asi como el Id de cada usuario.

e Boton Registrar: Al presionar este botdn se presenta el mensaje de advertencia si
se encuentra seguro de registrar.
o Opcién St: Registra toda la informacién ingresada en la pantalla y mostrari el

namero de solicitud generada.

e Opci6n No: Regresard a la pantalla anterior para subsanar algin dato

ingresado.
6. ANEXOS
No hay anexos.
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