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HOJA DE RESUMEN

| Descripcion del documento:

Instructivo de sistemas para el registro de Consultas a través del “Formulario de Consulta de Etica”.

| Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para efectuar consultas de ética por medio de la pagina web
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, opcién “Formulario de Consulta de Etica”.
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1.

2.

4.

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para efectuar consultas de ética por medio de la pagina
web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, opcion “Formulario de Consulta de Etica”.

ALCANCE

Esta dirigido al publico en general y a los servidores del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad del publico en general y de los servidores del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por la Oficina de
Fortalecimiento Institucional Etico y lucha contra la Corrupcién OFIELC, le corresponde a
la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informaciéon para su
aprobacion y difusion.

CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a continuacion se presenta
las siguientes definiciones:

4.1.1. Formulario de Consulta de Etica: Es utilizado por la persona que tenga inquietud o
duda respecto del Cédigo de Etica o eventos/actividades contrarios al Cédigo de Fitica
dentro de sus responsabilidades, obligaciones y derechos que se realizan en el Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.2. OFIELC: Por sus siglas, Oficina de Fortalecimiento Institucional Ftico y lucha contra
la Corrupcion, es el area del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, encargada de
gestionar las denuncias y consultas de ética realizadas por los usuarios internos y
externos a través del Formulario de “Denuncias” y “Consultas de Etica”

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente criterio:
4.2.1. Se debe registrar 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, modificaciéon o guardado temporal de

informacion.
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5. PROCEDIMIENTO
5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://www.aduana.gob.ec.

5.2. En la barra de ment principal, al seleccionar el menu “ATENCION AL USUARIO” se
despliega una lista, elegir la opcion “Formulario de Denuncias”.

=MENU

' AlUMNA - & SOOI OGS . . ERVO0 AL OUDARDING » ‘ . ATERCON AL USUAN0 « ‘

Destacado

La lucha contra la corrupcion jes tarea de Todos! ‘ e |

JOFEC -

Aguocoreciosodeasa gob.ec

Demuncie ogu &

Jo grortas ctackAg confidencintdod SENAE deowser desCEas

5.3. Se presenta la pantalla de Seleccion, la cual permite acceder a los formularios de Consulta de
Etica y Denuncia, para efectos del presente documento se debe seleccionar la opcion
“CONSULTA DE ETICA”. Para conocer el procedimiento relacionado al formulatio
“DENUNCIA” se recomienda revisar el “SENAE-ISEW-3-4-001 Instructivo de

Sistemas para el registro de Denuncias a través de la pdgina web del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador”.
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DENUNCIA Toda persons que tenga CoNosimiento de la comisadn de un delito o STuacdn
contraria a la #lica que guarde relacion com s actividades gue se realzan en

ol Servicio Nacional de Aduana del Ecusdor

Toda persona que tenga inquietud o duda respecto cel Codigo de ttico o

CONSULTA DE ETICA
relaciorada con actuaciones £ticas dentro de sus responsatlidades,
otiligaciones y derechos con respecto al Sistema de Gestidon Antiscborna

5.4. Se presenta el “Formulario de Consulta de Etica”, a continuacién se detallan campos del
p ’ p

FORMULARIO DE o OFIELC

CONSULTA DEETICA e B ool

formulario:

INFORMACION SASICA

90 0C CONSIATOR

NOMBELS Y AFLLLIDOS

CELULAS

CORRED FLECTRONCO

DETALLE DE LA CONSULTA

Pee Tavor, descrida detalladamente |a consulita: tema de L consulta. en que consiste la conducta © acte de consuita, carges ¢ personas
Implicadas. base legal. en gemeral aquella mformacién que pusda proporcionar todo ol contexto de la conssdta

NOTA 1 Para mayor Bustracion podra adjuntar 16903 los documentos que tenga a su dispesicion

DOCUMENTOS ANEXOS
fogemamee Hoke TR

REGRESAR l REGSTRAR
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5.4.1. Seccién [Informacion Basica]
e Tipo de Denunciante: Muestra las siguientes opciones:

e Interno (SENAE)
e Externo (Publico General)

e Nombres y Apellidos: Permite ingresar los nombres y apellidos.
e  Celular: Ingresar su nimero de celular en caso de querer ser contactado.

e Correo electronico: La OFIELC remitira la respuesta de la consulta de ética al
correo electrénico ingresado en este campo.

5.4.2. Secciéon [Detalle de la Consulta]: Contiene el siguiente campo, a fin de que el
usuario pueda ingresar su consulta, este campo es alfanumérico y se puede escribir
hasta 500 caracteres:

e Por favor, describa detalladamente la consulta: tema de la consulta, en que
consiste la conducta o acto de consulta, cargos o personas implicadas, base legal,
en general aquella informacién que pueda proporcionar todo el contexto de la
consulta.

5.4.3. Seccion [Documentos Anexos]

NOTA 1: Para mayor ilustracion podra adjuntar todes los documentos que tenga a su disposicion.

DOCUMENTOS ANEXOS & g ‘

Carga maxima Hasea IM8
REGRESAR I REGISTRAR

5.4.3.1. Botén [Agregar Archivo]: Al dar clic en el presente botdn, el sistema
muestra los botones “Seleccionar archivo” y “Eliminar™:

A - - - i
+ Agragar archivo

REGRESAR I REGISTRAR

. Boton [Seleccionar archivo]: Al seleccionar este botén, el sistema
abre la una ventana emergente, la cual le permite buscar y cargar el
archivo al formulario.
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° Una vez seleccionado el archivo, el sistema muestra el nombre del
archivo adjunto, en caso de querer adjuntar un nuevo archivo se debe
dar clic nuevamente en el botén “Seleccionar archivo™.
=+ Agregar archivo m

LOGO DE PERFIL.png

| euminar

. Botén [Eliminar]: Permite eliminar el archivo adjunto.

5.4.4. Botones de accion.

e Boton [Regresar]: Permite ir a la pantalla de Seleccién, indicada en el numeral
5.3. del presente documento.
e Boton [Registrar]: Permite enviar la solicitud, para lo cual el sistema muestra el
siguiente mensaje de confirmacion de envio:
SU CONSULTA HA SIDO ENVIADA
FECHA: 2022-04-13
TICKET DE CONSULTA: C-t235dGof
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e Kl sistema también remitira un correo electrénico confirmando el nimero de
ticket de la consulta, por lo que es necesario ingresar de manera correcta la
direccién de correo electrénico en el campo indicado en el numeral 5.4.1.

Para: Usted

Estimad®@,

Saludos cordiales,

Formulario de consultas

@ Haz lo correcto <hazlocorrecto@aduana.gob.ec>

Mig 13/4/2022 1648

Desde la Cficina de Fortalecimiento Institucional Etico y Lucha contra la Corrupcién del SENAE
agradecemos la consulta presentada e informamos que ha iniciado la revision de su consulta.

Ticket de Consulta Nro. ; C-1235dGof

En los préximaos dias recibird un mensaje del estado de su consulta.

9 © -

e Boton [Ok]: Permite cerrar la ventana y regresar a la pantalla principal de la

pagina web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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