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HOJA DE RESUMEN
' Descripcion del documento:

Instructivo para el Uso del Sistema, opcion Solicitud de Participante para Adjudicacion Gratuita.
' Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de participante para una adjudicacion
gratuita a través del portal externo denominado Ecuapass, opcion Solicitud de Participante para
Adjudicacion Gratuita.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de participante para una adjudicacion
gratuita a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién Solicitud de Participante para
Adjudicacion Gratuita.

2. ALCANCE

Esta dirigido a las entidades participantes de adjudicacion gratuita.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las entidades participantes de adjudicacion gratuita.

3.2. La realizacion 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: Entidades participantes de adjudicacion gratuita.

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 usuatio y contrasefia.

5.2. Seleccione el mend principal “Trimites operativos”, sub-menu “Elaboracion de e-Doc.
Operativo” y luego haga clic en “Formulario de solicitud categoria”.
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s

ramites Operativos ervicios Informativos

e

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 “Catrgas”.

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 Participante para Adjudicacion

Gratuita”,
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Formulario de solicitud categoria
Despacho Aduanero | Cargas
Importacion

Ragistro v Consulta de Declaracién Aduanera Simplificada-Transbordn Selaccipnar
Selecuonar
Seleccionar
Ragistro de Re-astiba de Madio Selaccionar
i de Guia de Distribugidn Selaccionar
Solicitud de Ra-Estiba de Unidad de Carga Seleccionar
Registro v Consulta de Matenal de Uso Emergente Seleccionar
Reqistro y consulta de ingragso para couner Seleccianar
Schatud de Salida de Contenedor Vacio Seleccionar
Registro de Informe de Ragalia . Seleccionar
Registro de Censignacién : :S::Zecciunar
Consulta de Saelicitud de Salida de Contenedor Vacio Seleccionar
Administracion de Compaiiias de Courler | Ssleccionar
Registro de Sclicitud de Abandono Express . Belaccionar

Consulta de Decomiso Administrative(Publicacién} . Seleccionar |
Solicitud de Registro de Participante an Subasta ! Séiéesésﬂ_a_ﬁ
Ragistro de Participante de Lote de Subasta . Seleccionar
Gferta an Linea de Subasta Sg!e&ccienar
Censuita de Resultado de Subasta " Geleccionar
Consulta ds Informacién de Subasta Seleccionar
Censulta de Mercancia de Donacidn Seleccionar
Registro de Informe de Peritaje . Seleccionar

Solicitud de Participante para Adjudicacidn Gratuita

Ragistro de Solicitud de Adjudicacidn Gratuita Selaccionar

5.5. Al acceder a la pantalla de Solicitud de Participante para Adjudicaciéon Gratuita, se presentan
los siguientes campos obligatotios de informacion basica para el usuario que desee registrarse
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Solicitud de Participante para Adjudicacién Gratuita

Representante de ls

Tipo de Entidad #_uc Entidad Participante Empresa Fachas de Solicityd fatado de Tramite
sire de Partiapane ~
* Brtidad Paricipants TRANSCCEANICA COMPANIA LIMITADA
" i y w Negrearsy it 16 LAEREAL
a
* * -
-
Documentos Relacionados de Objetive de Adjudicacion Gratuita >
Nombre dal Archive Tamafin del Hambre de Documento tiumero de Decumentn Archive

Archive

RUC : #####HHHHHAHT
Entidad Participante
Representante de la Empresa
Numero de ID
Telefono de la Empresa : ####H#HHHHHHHHH B HHHHH
Telefono de la Empresa 2 : ###HH#HH##HHHAHHHHHHHH
Direccion de la Empresa
Fecha de Solicitud : dd/mm/yyyy
e Correo electronico
e Tipo de Entidad
e Publica
e DPrivada Sin Fines De Lucro
¢ Distrito
e Guayaquil - Aéreo
e Guayaquil - Maritimo
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Manta
Esmeraldas
Quito

Puerto Bolivar

Tulcan

Huaquillas

Cuenca

Loja - Macara

Santa Elena
Latacunga

Gerencia General

e Objetivo de la Entidad
e Actividad Principal

¢ Documentos Relacionados de Objetivo de Adjudicacion Gratuita: Cargar el
documento justificativo necesario para la solicitud de participacion de adjudicacion gratuita.

5.6. Se guarda provisionalmente la  informacion al dar cic en el boton

5.7. Si el estado es guardado provisionalmente, se puede eliminar y modificar dando clic en el

, Madificar Eliminar
boton ;

, iy . | Enviar | .
5.8. Puede enviar el tramite dando clic en el botén . Una vez efectuado el envio no es

posible realizar modificacion o eliminacion.

5.9. Un mensaje de confirmaciéon que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicion de la informacion.

5.10. En caso de no haber registrado algiin campo mandatorio, se presenta el siguiente mensaje.
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| Informacon

{ i
i ey s ; T {
| Bl campo Obhistive de la Entidad e obligatonio
H i
H
|
: i
i )
No hay anexos.
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