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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para la consulta y reasignacion de las solicitudes de correccion de la solicitud
de autorizacion de salida.

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de consulta y reasignaciéon de las
solicitudes de correccion de la solicitud de autorizacion de salida a través del sistema informatico del

Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opciéon Solicitudes de correccion
de la Solicitud de Autorizacion de Salida.
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1.

3.

4.

5.

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de consulta y reasignacion de las
solicitudes de correccion de la solicitud de autorizacion de salida a través del sistema informatico
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion Solicitudes de
correccion de la Solicitud de Autorizacion de Salida.

ALCANCE

Esta dirigido a los funcionarios aduaneros de la Direccion de Control de Zona Primaria, Direccion
de Despacho y Direcciéon de Despacho y Control de Zona Primaria del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, segtin corresponda.

RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direcciéon de Control de Zona Primaria, Direcciéon de Despacho y
Direccién de Despacho y Control de Zona Primaria del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, segin corresponda.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los Distritos, le
corresponde a la Direcciéon Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion para
su aprobacion y difusion.

CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.1.1. Solicitud de Autorizaciéon de salida: Es el documento electrénico por el cual el
solicitante proporciona al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador la informacién de
mercancias que saldran del pais y que no requieren de una declaraciéon aduanera de
exportacion, creando un vinculo legal y obligaciones a cumplir con el Senae.

4.1.2. 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 del registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://portalinterno.aduana.gob.ec/,

visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasena.

5.2. Seleccione en el sistema interno el icono de “Sistema de Despacho de Exportaciones”, haga
clic en este icono.
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SISTEMA DE
DESPACHO DE
EXPORTACION

5.3. Para proceder a consultar las solicitudes de correcciéon de la Solicitud de Autorizaciéon de
Salida, se debe ingresar a la siguiente ruta:

Despacho de Exportacién > Solicitud de Autorizacién de Salida > Solicitudes de Correccion
de la Solicitud de Autorizacién de Salida

Despacho de Exportacion Despacho Simplificado de la Exportacion

Consulta del estado de derivacion de |la declaracion por aforador
Derivar el aforador para la declaracion de exportacion
Aforo de la declaracion de exportacidan

Control previo

Registro manual de |la declaracién de exportacidn
Adm. de detalle de certificacion de origen

Correccion/Retiro

>
>
>
>
Estado de la declaracion de exportacion >
>
>
>
>

Solicitud de Autorizacion de Salida Aprobacion de Solicitud de Autorizacion de Salida

Consulta de Solicitud de Autorizacion de Salida

Registro / Correccidn Manual de Solicitud de Autorizacidn de Salida

Consulta v Habilitacion de Solicitantes de SAS bloqueados

Aprobacion / Rechazo de Correccidn de la Solicitud de Autorizacidn de SaAlida

ISuIicitudes de Correccion de la Solicitud de Autorizacion de Salidal

5.4. Se muestra la pantalla “Solicitudes de Correccién de la Solicitud de Autorizaciéon de Salida”.

Solicitudes de Correccion de la Solicitud de Autorizacion de Salida

Fecha dg Solictud de = - | | Nimero de Sglicitud de

Correccion Tei - lﬁl \EI Autorizacion de Salida

Estado de tramite (#) Solicitud () Aprobade (! Rechazado |Q] Consultar? |
Resultado : 0 Detalle de correccidn Re-Asignacion de Inspector Historial de Inspectores lzl

Numero De
Nombre del Solictante Secuenda De Estado de tramite Cod. Inspector
Solicitud

Nimero de Solicitud de Fecha de Solictud

LT Autorizaddén de Salida de Correccion

5.5. En la pantalla “Solicitudes de Correccion de la Solicitud de Autorizacién de Salida”, los
criterios de busqueda son:
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Solicitudes de Correccidn de la Solicitud de Autorizacion de Salida

N | N [ -

|
Estado de trémite "é" Solicitud ";" Aprobado ";" Rechazado

¢ Fecha de Solicitud de Correccion: El periodo de fechas sobre el cual se requiere hacer la
consulta.

e Rango de fechas: Permite seleccionar el parametro de rango de fechas a seleccionar
entre las opciones:

e Hoy
e Semana
o Mes
e Afio
e Todo
e Calendario: Permite seleccionar el rango de fechas a consultar.

e Numero de Solicitud de Autorizaciéon de Salida: El numero asignado por el sistema al
momento de registrar la solicitud de autorizacion de salida.

e Estado de tramite:
e Solicitud
e Aprobado

e Rechazado

5.6. Seleccionando cualquier criterio de busqueda o una combinaciéon de algunos se da clic en el

[ Consultar : ‘s y
botén J_P]J y se muestra la informaciéon en las columnas de la seccion de

“Resultados™:

Solicitudes de Correccion de la Solicitud de Autorizacion de Salida

Fecha de Solicitud de - T Nimero de Soliatud de
Correccin [Todo ]z | “@I | ”@I Autorizacion de Salida |
Estado de tramite (® Solicitud () Aprobade () Rechazado Consultar®
Resultado : 0 Detalle de correccién Re-Asignacion de Inspector Historial de Inspectores E
= - - Numero De
Nimero de Solicitud de Fecha de Solictud o = .
Mo Autorizacion de Salida de Co ién Mombre del Solidtante Se;l;ﬁrgz:dDe Estado de tramite Cod. Inspector
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Numero de Solicitud de Autorizacion de Salida

Fecha de Solicitud de Cotreccion
Nombre del Solicitante

Numero de Secuencia de Solicitud
Estado de tramite

Cod. Inspector

5.7. Al dar clic en el botén “Detalle de correccidon”; el sistema direcciona a la pantalla
“Aprobacién/Rechazo de la solicitud de cotreccion”; para conocer el uso de esta pantalla se
debe consulta el procedimiento documentado “SENAE-ISIE-2-02-197 Instructivo De
Sistemas para Aprobar/Rechazar la Solicitud de Cotreccién de Autorizacion de Salida”.

Aprobacion/Rechazo de la solicitud de correccién

* Ndmero de solicitud |

Detalle de Solictud

Fecha de registro de =solicitud

Estado del tramite

Codigo de inspector asignado |

::I@

Observaciones

Campos solidtados para correcdon

No

Nimero De
Campo

Nimero de
Adjunto

Nimero De
Item

*Documentadon Requerida

No

Nombre del archivo

Mombre de Campo

Numero De Secuencia De |

Solicitud

Fecha ¥ Hora De Tramite

Tipo de Solicitud |'

C ®mri-0d

Mativo De Rechazo

Detalle Antes De La Correccion

Detalles De La Sustitudén

| Aprobado || Rechazado |

Tamaiio del archivo Archivo

5.8. Al dar clic en el botén “Re-Asignacion de Inspector” se despliega la pantalla emergente
“Cambio de aforador” que se detalla a continuacion:

Elaborado Revisado

Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Director de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL. CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

EQUAPASS



Cédigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTAY SENAE-ISIE-2-02-196
— REASIGNACION DE SOLICITUDES DE CORRECCION DE LA Version: 1
g%'.-\hhlt SOLICITUD DE AUTORIZACION DE SALIDA Fecha: Ene/2025

Pagina 8 de 12

®

Cambio de Aforador

Fecha de derivacidn Hoy ¥ | |24/12/2024 @ 24/12/2024 @ Inspector responsable |§|

Blisqueda en resultados namero de solicitud de = E| Consultar® |
Resultado : 0 l:l

0 Niimero de solictud de
autorizadon

[»]

Inspector Actual Inspector Anterior Cod. Inspector Nombre de fundonario

el
<

* Motivo de cambio --Seleccion-- -

Descripcion del cambio

Adjuntar documentos
B
O Nombre del archivo Tamaiio del Nombre del

_ Nimero del Documento Adjuntar archivo
ivo documento

[+

e  En la pantalla emergente denominada “Cambio de aforador” los criterios de bisqueda son los

siguientes:
Cambio de Aforador
Fecha de derivacian Hoy v | (24/12/7024 @ 24/12/2024 @ Inspector responsable E|

Bisqueda en resultados Nimero de solicitud de » @| Consultar? |

e Fecha de derivacion
e Inspector responsable
e Busqueda en resultados

e  Una vez ingresados los criterios de busqueda se da clic en el botén Consultarp | y se
presentan los siguientes campos:

Resultado : 0 M
Nimero de solicitud de - . -
O e Inspedtor Actual Inspector Anterior Cod. Inspector Nombre de fundonario
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Numero de solicitud de autotizacion

Inspector actual

Inspector anterior

Cod. Inspector
Nombre de funcionario

e  Una vez seleccionado el nimero de solicitud de la secciéon de resultados, se procede con el
llenado de los siguientes campos:

e Motivo de cambio:

001 Vacacion

002 Traslado de personal

003 Comision de servicios

004 Permiso ocasional

005 Licencia por enfermedad

006 Licencia por maternidad y paternidad

007 Licencia para la madre y el padre adoptivos
008 Licencia de atencién hospitalizacién hija o hijo
009 Calamidad doméstica

010 Licencia por matrimonio o unién de hecho

O

O O O O O O O 0 O0

e Descripcion del cambio: Permite ingresar la descripcion del cambio.

e  Enla Seccion [Adjuntar documentos| se muestran los siguientes campos:

Adjuntar documentos

O Nombre del archivo ST del ‘ Nombre del Nimero del Documento ‘ Adjuntar archivo
archivo documento
&) KByte | H Cargar | | H Descargar |
N KByte | H caraxr | | [ Descargar |
Nombre del documento || || Ndmero del Documento || ||
Tamafio total de archivo : 0 KByte [ Agregar H Modificar H Eliminar |
e Nombre del archivo
e Tamafio del archivo
e Nombre del documento
e Numero del documento
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e Adjuntar archivo

e Presione para asociar un archivo.
e Presione g para descargar el archivo asociado.

Agregar

e DPresione para incrementar un {tem y adjuntar un nuevo archivo.

o Dresioncl _Modificar para modificar un archivo previamente registrado.
° Presione para eliminar un item de los archivos adjuntos.

° Al dar clic en el botén MERVAILGIReETUTTE R GER ITo Gl gl oc muestra el siguiente mensaje.

iDesea realizar la derivacion automatica?

s |

Para lo cual puede escoger el botén Si o No.

e En caso de dar clic en el botén “Si”, se muestra el siguiente mensaje informativo:

1. Informacion

Se ha procesado correctamente.

e En caso de dar clic en el botéon “No”, el sistema retorna a la pantalla “Cambio de
aforador”, permaneciendo el botén “Aplicar cambio de inspector” habilitado.

5.9. Al dar clic en el botén “Historial de Inspectores” se despliega una pantalla emergente que se
detalla a continuacion:
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Historial cambio de inspector

= Nimero de solicitud de )
autorizacion [9][ consuttars |
- e Numero De -
Nimer desolidtudde | gdiendabe  recha Inspector anterior | 1" OO 1ot e cambio 2
Solicitud
[«] [ [»]
Adjuntar documentos
©
O Nombre del archive LEOETE del B02.Nombre del BO1.Nimero del Documento Adjuntar archivo
archivo documento
B02.Nombre del documento B0O1.Nimero del Documento

° En la pantalla emergente denominada “Historial de cambio de inspector”, el criterio de
busqueda es:

Historial @mbio de inspector

* Nimero de solicitud de Al A
autorizacion @H Consultarf ‘

e Numero de Solicitud autorizaciéon: El numero asignado por el sistema al momento de
registrar la solicitud de autorizacion de salida.

° Una vez ingresado el nimero de Solicitud de Autorizaciéon de Salida, se da clic en el botén

Consultar. . . .,
y se muestra la siguiente informacion:

- i Numero De - -
Nimero de solicitud - Inspector Inspector posterior al Motivo de .. .
de autorizacién SEEEEnl3 Fecha e =miiT e Descipdo6n del cambio
Solicitud
[«] [ [»]
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e Numero de solicitud de autorizacion

e Numero de secuencia de solicitud
e Fecha

e Inspector anterior

e Inspector posterior al cambio

e Motivo de cambio

e Descripcion del cambio

e En la seccion “Adjuntar documentos” se muestran los siguientes campos

Adjuntar documentos
O Nombre del archivo Ta;"r;lﬁi':':d Bl]i.]l:l;::nn:odel BO1.Namero del Documento Adjuntar archivo
B02.Nombre del documento B01.Ndmero del Documento
e Nombre del archivo
e Tamafio del archivo
e Nombre del documento
e Numero del documento
e Adjuntar archivo
6. ANEXOS
No hay anexos.
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