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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de la solicitud de inspeccién a través
del portal externo denominado Ecuapass, opcién Solicitud de Inspeccién.

2. ALCANCE

Esti dirigido a los siguientes operadores segtin el tipo de solicitud de inspeccién.

Tipo de Solicitud de Inspeccid Operador

Reconocimiento Previo Importador

Agente de Aduana

Courier

Correos del Ecuador
Facilidades de otras Entidades Importador

Agente de Aduana

Entidad Externa
Reetiqueteo de Catga (guia aérea) Consolidador

Transportista (aéreo)

Couriter

Correos del Ecuador

Reetiqueteo de mercancia Importador
Agente de Aduana
Courter
Separacién/Fraccionamiento Importador
Agente de Aduana
Courter
Correos del Ecuador
Re-enrutamiento Courier
Correos del Ecuador
Otros Importador
Agente de Aduana
Consolidador
Transportista
Entidad Externa
Courier
Correos del Ecuador

3. RESPONSABILIDAD

Es responsabilidad de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologia de la Informacién la
actualizaci6n del presente instructivo.
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3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los operadores de comercio exterior segin el tipo de solicitud de inspeccion.

32. 1a realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion para
su aprobacién y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, s entiende lo siguiente:
4.1.1. Usuario: Operadores de comercio exterior segtn el tipo de solicitud de inspeccién.

4.1.2. Transportista: Aquel autorizado por el organismo competente de su pais de ongen, para
ejecutar o hace ejecutar el transporte de mercancias.

4.1.3. Consolidador de carga.- Operador distinto del porteador, que transporta carga en forma
agrupada, bajo su nombre y responsabilidad, destinada a uno o mis consignatarios finales,
debidamente autorizado por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador. Segtn el Art. 2,
literal u) del Reglamento al Cédigo Orgdnico de la Produccion, Comercio e Inversiones.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Todos los campos marcados con un asterisco de color rojo (¥) indican que son
obligatorios, es decir, el sistema no permite avanzar si la informacién en dichos campos
no es ingresada.

5. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Seleccione el menu principal “Tramites operativos”, sub-menu “Elaboracién de e-Doc.
Operativo” y luego haga clic en “Formulario de solicitud categoria”.
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framites operativos “ervicio de Informacion

5.3. En el detalle de la opci6n se presentan 2 pestafias que incluyen los formularios electrénicos. Se
procede a dar clic en la pestafia “Cargas”.

Formulario de solicitud categoria

5.4. Los documentos electronicos que se presentan, se encuentran categorizados como
“Importacion” y “Exportacion”, para lo cual el usuatio selecciona en la seccién de
“Importacion” el formulario electrénico “Solicitud de Inspeccién”.

Begistro da mﬂ}{me de Llegada [Mariti mdAerm} : Seiea:zcnar
i_m@uita General de Llegadas de Medios de Transporte {Mantxmw,%rea} ,;':Sel(gg:égﬂér ‘
“ li_s:znsulta zeneral de Llegadas de Medios de Transporte [ Terrestre) ; Sele«:::mnag;,
Consulta de Transite Aduanero Comunitario Seleo:is:;rﬁiafj

“’Esétaéc} Actual de Presentacion del Manifiesto Seieccionéf
Estado A&Qa% de Presentacidn del Documento dé Transporte Hijo del Mamﬁééi%:s Séleocionar ’
Solicitud de Inspecadn e
Registro de Informe de En&p&d&"x de Ctras Entidades 4 ' ,k',, nar
Registro de Justificativos de observaciones en Inspecadn m %ﬁmsanar
Consulta del listado de inspecciones : $al§3qcz§:mar
Informacion del Froceso de Cama de Importacdn | - 4 Sélééciéna;»

5.5. En la seccion “Informacién de la Solicitud/Operacién” se presentan los siguientes campos,
los que pueden variar segtin el tipo de solicitud de inspeccién para ser llenado:
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e Tipo de Solicitud :

Reconocimiento Previo
Facilidades de otras Entidades
Reetiqueteo de Carga (Guia Aérea)
Reetiqueteo de mercancia
Separaci6n/ Fraccionamiento
Re-enrutamiento

Otros

Se presentan los siguientes campos al seleccionar el tipo de solicitud de inspeccién como
reconocimiento de mercancias, facilidades de otras entidades, re-etiqueteo de mercancfa, re-
enrutamiento y otros, para ser llenado.

¢ Distrito:

Guayaquil — Aéreo
Guayaquil — Maritimo
Manta

Esmeraldas

Quito

Puerto Bolivar
Tulcin

Huaquillas

Cuenca

Loja — Macara
Santa Elena
Latacunga

Cebaf San Miguel

e Fecha/Hora de Ejecucion de Operacion : dd/mm/aaaa - hh/mm —am 6 pm

Fecha/Hora de Ejecunion de T %’“@; R T

OpEranian SUR - | I N L . AMIL PM

e Numero de Factura
e Presencia de Otras Entidades : Si, No

(Se habilitan las siguientes entidades al seleccionar si)
INEN
CONSEP
AGROCALIDAD
MSP
MIPRO
FISCALIA
MTOP

e Autorizo a : Agente de Aduana, Persona Natural, Ninguno
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5.6.

Datos de Mercand

Contenedor

e Nombre de Agente de Aduana: Se habilita si selecciona agente de aduana en el campo de
Autorizo a.

e Nombre de la Persona Natural: Se habilita si selecciona persona natural en el campo de
Autorizo a.

e Numero de Cédula: Se habilita si selecciona persona natural en el campo de Autorizo a.

¢ Motivo de la Inspeccion

e Partida Arancelaria

Se presentan los siguientes campos adicionales al seleccionar separacién/fraccionamiento como
tipo de solicitud de inspeccién.
e Tipo de Accion :

¢ Fraccionamiento (Sin DAI)

o Separacién (Con DAI)

Se presentan los siguientes campos para ser llenados, al seleccionar reetiqueteo de carga (guia
aérea) como tipo de solicitud de inspeccion.

e Solicitante : Agente De Aduana, Persona Natural, Ninguno

e Fecha/Hora de Ejecucién de Opetacion : dd/ mm/aaaa - hh/mm — am 6 pm

Fecha/Hora de Ejecucionde [

Operacion : L = @AM 1M

¢ Motivo de la Inspeccidn.

Para consultar la informacién de mercancia a asignar como inspeccién se debe dar clic en el

botén ..A97%937  en la seccién Datos de Mercancia.

Nimero de Carga Documento Acta de Descripcion de la Kimero de Capacidad de

. . . Peso Ingr
de Aprehension Mercancia Contenedor Contenedoer 9

MRN MEN HSN Transporte

Agragar Eliminar

Se presentan los siguientes campos para ser llenados al consultar en la pantalla pop up.
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Caonsulta de mercancias

‘ | L et
impertader 26?3533§
2 " Consultard |
Uoitnederlvg - Corga Suelia(30) |
Hirero de Carga {iacuments Acta de Bescripoitn cantidad de Paso E
de o de ta R Embataje)
- Fransports Aprahension Mercancia Baltos Tngrasade
AN HEN
ooo2 S003 ISAGRANELDUS ACEITE g =000
o001 Q002 3333333 MEDICINA 1 100 AMPCLLS,
4603 200 TRIGO i ¢ L
000t 9000 REPUESTOS 1 120 CAIR {«BU
0602 2003 CAJA DE MUREC 35 4400 CAIR (=B
eles 3000 1234567890 MADICINA 1 103 AMEOLLA,
9C0L il ISAGRANELDDS GAS 1 SOLG
Q06 2000 TRANSES MAGUINARLA 250 500 AERCEOL
oo0e 2000 TARANSE3 MAQUINARIA 250 2800 AEROSOL
2604 fie)] KWI-0001-4-1 CARTUCHOS DE 20 S10G
4602 psy 1234568 ZAPATOS DEPC 1 530 CAA {480
0002 8000 9R7LLLILIEL2 MERCANCIA GE 108 i AEROSOL
il ) Q008 PRUE-QOOS-2 MERCANTIA 7-1 45 13900
"I CEC2U12FEASICRE o0l 9001 TON-RHG-GO0Z SEMILLAS 190 =000 PALETA MCL
C2012ZPEASOCSS o001 9002 COM-ANG-G002 SEMILLA EMBALAIE
[«]

e Documento de Transporte, Acta de Aprehensién, Numero de Contenedor
« Numero de Carga: Identificacion de las mercancfas: MRN +MSN + HSN. El campo del
MRN es de registro obligatorio, en caso de no registrar el campo presenta el mensaje de
error:

o i
§ Informacion R

El MRN del campo Nimero de carga es obligatorio

Aceptar
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e Importador: Si el importador solicita se muestra automdticamente el cédigo OCE de
importador. Si el agente de aduana solicita se muestra el o los cédigos de OCE de
importador que tiene asociados.

e Se debe dar clic en el botén luego de seleccionar las cargas sujetas a
nspeccion.
e Se muestran las cargas sujetas a inspeccién en la lista de Datos de Mercancia.

Datos de Mercanda

Nimero de Carga Documento Acta d Descrincit
de N e, . rrp{iwr{jje la Cantidad de Bultos Peso Ingresado Emb
v N Apr Mercancia
MRN MSN HSN FRTRRETE
P CECIDIENVISANL BG02 D000 KVVI-0001-2 CaJA DE MURECAS 35 2400 CA
i CECI012MLCS000E DO0L 3000 1234567890 MACICINA e 100 AMPOLL

[«]

vez seleccionado el nimero de carga.

5.7. Se presentan los siguientes campos para adjuntar documentos.

Adjuntar Documentos

Nombre del Archive T Hamadiodel | Identificador del Emisorde  Namero de

Archive Documento Bocuments  Doasments Ferha de Emision Amhive

cador def Documents ~-Selecin-- L Numers de Docurmento

acha de Emisidn Emisor de Documentn

Namivs de obro doocumente

o Identificador del Documento:

¢ Autorizacién Comexi, Ley Promocién Inveriones y Participaciéon Ciudadana.

e Autorizacién de Importacion

e Autorizacién de Ontot (Organismo Nacional de Transplante de Organos y Tejidos)
¢ Autorizacién Embarque Parcial

o Aviso de Entrada del Iess

o Carta de Aerolinea para retiro de Equipaje

e Carta de Garantia
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e Carta de Justificacién de observaciones realizadas por parte del Senae
e Carta que muestre el cupo dentro de la aerolinea

¢ Numero de Documento

Fecha de Emisi6n : dd/ mm/aaaa

Emisor de Documento

Nombre de otro documento: Registrar el nombre de documento si son otros.

5.8. Una vez realizado el registro se debe dar clic en el botén para su ejecucion o
E- /. Debe dar clic en el

seleccionar el registro que desea modificar y dar clic en el botén!

botén 180 | para eliminar el registro.

5.9. Una vez realizado el registro se debe dar clic en el botén e LAl para su ejecucion y se
presentan los siguientes mensajes:

e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacién.

Canfirmar

{Estd seguro de realizar el Registro?

e En caso de no haber registrado un campo mandatorio o un campo erroneo en el documento
electronico se presentan mensajes de error o de informacién indicando los campos que
requieren ser registrados.

§ Informacion

£l campo Distrito es obligatorio.

Informacion

El campo Motive de la Inspeccidn es pbligatorio.

Aceptar

. (e ., . . , M i tcar
5.10. Una vez realizado la modificacién de registro se debe dar clic en boton pdificar, para su
ejecucion y se presentaran los siguientes mensajes.
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e Un mensaje de confirmacién que cuenta con dos acciones “Si” en caso de continuidad del
registro y “No” en caso de querer continuar con el registro o edicién de la informacién.

Confirmar

£Estd seguro de Modificar el registro?

5.11. Una vez realizada la eliminaci6n del registro se debe dar clic en el botén ME para su
ejecucion y se presentan los siguientes mensajes:

¢ Un mensaje de confirmacién que contard 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.

&Estd seguro de Eliminar el registro?

5.12. Una vez realizado el registro de solicitud de inspeccién se debe dar clic al NP Enviar |
para su ejecucién de envio.

(Es posible modificar/eliminar antes de dar clic en el botén Enviar pero luego de dar clic en el
botén Enviar, se transmite el trimite y ya no es posible modificar/ eliminar.)

5.13. Se presentan los siguientes campos de validacién para procesar la operacién aduanera en la
solicitud de inspeccién.
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El o los numeros de carga no deben

tener una DAU asociada. DAU
El o los nimeros de carga no deben
2 | estar en abandono  (expreso, o o ) o o
definitivo).
El o los numeros de carga no deben
3 estar en decomiso judicial ni o o o o o

administrativo.

El o los numeros de carga no debe
tener asociado un proceso judicial.

El o los numeros de carga no deben
tener asociado un informe de
inspeccion que este asignado, no
concluido u observado.
El o los nameros de carga no deben
tener asociado ningun otra operacién
aduanera cuyo estado sea diferente a
realizado.
El o los nimeros de carga no deben
7 | tener registrada salida del deposito u ) ) o o o )
operador de almacenamiento.
El o los numeros de carga deben
tener ingreso al depdsito (en el caso
de que el numero de carga tenga
contenedores, se podran seleccionar
solo los contenedores que tengan
ingreso al dep6sito).
El o los numeros de carga deben
tener registrado el ingreso de toda la
9 mercancia (para carga suelta - hay o o o o
ingresos parciales) del o de los
nimeros de carga que se van asociar.
El o los nimeros de carga deben
corresponder a un mismo
consignatario y que se encuentren
ingresados o consignados a un mismo
depésito temporal u operador de
almacenamiento.
El o los nimeros de carga si es un bl
Master no debe tener condicién del
11 . o o o o o
contenedor LCL/FCL, ship
convenience, LCL/LCL o FCL/LCL.
El o los nimeros de carga no tengan
asignada una  selectividad de
inspeccion intrusiva pendiente de
asignar o que ya esté asignada
asignada sin un informe realizado
(solo se podra asociar los nimeros de
carga sin este tipo de selectividad o si
ya fue realizada la inspeccién).
Para solicitante que sea la entidad
Fiscalia el o los nimeros de carga
puede tener asociado un proceso
judicial.
El o los nimeros de carga no deben
14 | tener asociado un informe de o
inspeccion_con estado asignado.
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15

El o los nimeros de carga deberan
tener un ingreso a depdsito temporal
(luego de tener la salida de zona de
distribucién) o tener ingreso en la
Zona de Distribucién sin salida.

16

El o los nimeros de carga deben
tener una DAU asociada.

si es
con DAl

17

La DAI correspondiente al o los
numeros de carga debe tener
asociado un informe de aforo.

si es
con DAl

18

Solo debe poder asociarse a una
DAU.

19

DAU debe contar con salida del
deposito.

20

Si no son bienes de capital,
electrédomeésticos ) articulos
electrdnicos, la fecha de registro de
solicitud debe ser menor a los 15 dias
habiles contabilizados desde la fecha
de levante de mercancias.

21

Si son bienes de capital,
electrodomésticos 0 articulos
electrdnicos, la fecha de registro de la
solicitud debe ser menor al plazo de la
garantia indicada en la solicitud
contabilizada desde la fecha de
levante de mercancias.

22

El o los nimeros de carga deben
estar asociados wuna novedad
(registrada al ingreso al depoésito o
zona de distribucion) que corresponda
a carga mal enrutada.

23

El MRN del o los nimeros de carga
deben tener registrado el informe de
llegada del medio de transporte.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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