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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo para el Uso del Sistema, opcion Solicitud de R

istro de Participante en Subasta.

' Objetivo:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro del participante en subasta a través del
portal externo denominado Ecuapass, opcion Solicitud de Regi
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro del participante en subasta a través
del portal externo denominado Ecuapass, opcion Solicitud de Registro de Participante en Subasta.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los participantes de subasta.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los participantes de subasta.

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: Participantes de subasta.

4.1.2. Transportista: Aquel autorizado por el organismo competente de su pais de origen,

para ejecutar o hace ejecutar el transporte de mercancias.

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

4.2.1. El usuario registrado en el portal como usuario general puede solicitar la participacion

en subasta.

4.2.2.Una vez enviada la solicitud de participacion de subasta no puede corregir la
informacién y puede participar en la subasta si el funcionario del Senae aprueba la

solicitud.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://portal.aduana.gob.ec/, visualice

el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasena.

5.2. Seleccione el menu principal “Tramites operativos”,

sub-menu “Elaboracion de e-Doc.

Operativo” y luego haga clic en “Formulario de solicitud categoria”.
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5.3. En el detalle de la opcion se presentan 2 pestanas que incluyen los documentos electronicos.
Se procede a dar clic en la pestana “Cargas”.

Formulario de solicitud categoria

Cargas

5.4. Los formularios de solicitud categoria que se presentan se encuentran categorizados como
“Importacion” y “Exportacion”, para lo cual el usuario seleccionard en la seccion de

“Importacion” el formulario electronico *“Solicitud de Registro de Participante en

Subasta”,
Formulario de solicitud categoria

1 Acuaners . Cargas

Seleccionar
Ssleccionar
Selpcrionar
Sslecciunar

Setacmonar

Sefaccionar

Seleccionar

Sefacciorar

I Seleccionar |
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5.5. Se presentan los siguientes campos para su llenado:
Solicitud de Registro de Participante en Subasta vl
v DARCALDL
: ~Salaccibn.- .
» # <ie Bance --Saieccisn-- -
Documentos de Respaldo »
Nombre del Archive Tamafio del Archiveo dentificador del Docoments
tamaRn de Total Agregsr  Eliminse
,Iﬁéiisixi-‘s,:srﬂ tliminar
e ID: Mostrar el ID de participante de subasta. Se configura automaticamente con el ID de
usuario log in.
e Estado: Mostrar el estado de tramite de solicitud de participacion.
e Guardar provisoriamente
e Registrado
e Aprobado
e No Aprobado
e Tipo de Identificacion: Se configura automaticamente el tipo y numero de identificacion
de usuario log in.
e Cedula de Identidad
® Pasaporte
e Nombre del Participante: Introducir el nombre de participante.
e Tipo de Contribuyente: Seleccionar el tipo de contribuyente.
e Juridica
e Persona natural
e Teléfono: Registrar el numero telefénico.
e Teléfono Celular: Seleccionar el tipo de telefonia celular e introducir el nimero.
e C(Claro
e Movistar
e Alegro
¢ Correo Electronico: Registrar el correo electronico.
e Ciudad: Seleccionar el pais y ciudad de residencia.
e Direccion: Registrar la direccion.
e Nombre de Banco: Seleccionar el banco.
e Numero de Cuenta Bancaria: Registrar el nimero de cuenta bancaria.
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e Nombre de Depositante: Registrar el nombre de depositante.
e Distrito de Inscripcion: Registrar el distrito de inscripcion.

e Guayaquil - Aéreo

e (Guayaquil - Maritimo

e Manta

e [smeraldas

e Quito

e Puerto Bolivar

e Tulcan

e Huaquillas

e Cuenca

Loja - Macara
Santa Elena
Latacunga

Gerencia General

5.6. Debe adjuntar documentos que permita justificar la identificacion de participante de subasta.

Debe adjuntar obligatoriamente el documento de identidad y puede adjuntar hasta un maximo
de 2 archivos.

Documentos de Respaldo et
Hombre del Archivo Tamaiiy del Archivo Tdentificador del Documento

H wiinad H

Adreosr
gregss

@

e Dar clic en el boton %y si se habilita el boton H

documento justificativo de identidad dando clic en el boton.

, cargar el archivo de

® Revisar el archivo a eliminar en la lista y eliminar el archivo adjunto dando clic en el

botén

5.7. Se guarda provisionalmente la informacion de participacion de subasta al dar clic en el botén

Error

El campo Documentos de Respaldo es cbligatorio.
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e En caso de no haber registrado un campo mandatorio se presentan los siguientes mensajes
de error:

El campe Tipo de Contribuyente es cbligatorio, |

Solicitud fue guardade provisoriamente.

B
5.8. Una vez realizada la modificacion del registro se debe dar clic al boton \Modiicng) para su

ejecucion y se presentan los siguientes mensajes:

e DPosterior a la accidn de clic en el “Si” se presenta el siguiente mensaje.

Informacion

Esta meodificado Solicitud.

5.9. Una vez realizada la eliminacién de registro de participacion en subasta, se da clic al boton

e oy
| Eliminar | : : & - .
. PAFA SU €JECUCION Y S€ presentan los sigulentes mensajes:

' . Confirmar

iEsta seguro de eliminar?

i
i
i
i
§
!
H
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e DPosterior a la accion de clic en el “Si” se presenta el siguiente mensaje:
g

 Informacion

Esta eliminade Schoitud.

5.10. Debe dar clic al boton para transmitir la solicitud de registro de participante en
subasta y se presenta el siguiente mensaje:

| » i
| Quieres Enviar? §
i . i
% !
| |
6. ANEXOS
No hay anexos.
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