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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para la administracion de subpartidas por documento, a
través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcién Administracién de Subpartidas por Documento.

2. ALCANCE

Esta dirigido a las Entdades publicas que estén incorporadas en la Ventanilla Unica Ecuatoriana
como entidades autorizantes de documentos requeridos en los procesos de comercio exterior.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las entidades publicas que estén incorporadas en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana como entidades autorizantes de documentos requeridos en los procesos de
comercio exterior.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
las entidades, le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacién para su aprobacién y difusién.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:

4.1.1. Categoria: Se denomina categoria al nombre que se determina a la agrupacién de
subpartidas que se asigna a cada documento de acuerdo al formulario seleccionado;
puede ser comun, resoluciones, estandar, entre otros.

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

4.2.1, 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 de registro, modificacién o guardado temporal de informacién.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://ecuapass.aduana.gob.ec/,
visualice el portal de Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.
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5.2. Acceda a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).

Se puede ingresar a la VUE desde el Ecuapass realizando cualquiera de estas 2 acciones:
¢ Seleccionando la opcién VUE del mend Quick.
® Seleccionando cualquiera de las opciones del menii Ventanilla Unica.
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5.3. En el menu principal ingresar a la siguiente ruta: Proceso de Institucién > Admin Catilogos de
Institucién> Admin Subpartida por Documento.

ST rmERT Ry

i laboracion de Soficitud proceso de Solicitud Soporte al Usuario 1

+=Admin Daios de Instituc
. “Admin Actualidad de Procesa...

" Admin Autoridades

- .Servicie Informativn

-Admin Grupos de Subpartidus por Institucion Servicjo de &;t_a}di‘sjlims

Administracion de Institucion por Cerlificado de Origen N

5.4. Luego de dar clic en la opcién “Admin Subpartidas por Documento”, Se presenta la
siguiente pantalla que los encargados de las entidades que administran las subpartdas
arancelarias de los formularios de cada institucién, segin corresponda; al ingresar a la pantalla,
se visualiza automaticamente la lista de formularios de la institucién al que pertenece y al
seleccionar un formulario se muestra los datos de las subpartida registrada para dicho

formulario.
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5.5. Para adicionar una categoria, dar clic en el botdn Le=mns =1, y aparecera la pantalla

emergente titulada “Categoria por formulario™

PRUEBAS : - - || Agregar || Cerrar |

5.5.1. Dar clic en el botén de L. después de registrar el nombre de la nuéva categoria
en forma de texto y se agregara en la lista de categorias.

5.5.2. Dar clic en el boton & , para eliminar la categoria agregada.
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5.5.3.Dar clic en el botén , cuando termine la adicién de la nueva categoria; se
generars la nueva categoria ingresada en la lista desplegable de la pantalla principal.

' Certificado Saritsrio de Exportadidn (Rusia) Consumo Humano

5.6. Para crear una copia, dar clic en el botén i .ﬁ,?jﬁj’ y aparecera la
pantalla emergente titulada “Copia de Informaciéon Mapeada de Formulario™:

)
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5.6.1. Seleccionar un cédigo de formulario y dar clic en el botén b<smed y se agregara una
copia de las subpartidas arancelarias contenidas en la misma categoria previamente
seleccionada, la cual corresponde al cédigo del formulario escogido; y se registra en la
seccion “Resultado”.

130-0054REQ

o 130—008-REQ.
D 130-010-REQ )

[ .Copia, ][ Canaelar

Resultado £ 163"
{ No. | Cadigo de D to! CategoriadeProd ' " Subpartida i
154 '130-004-REQ ' TESTANDAR 2309809011 [0000-0012) e
iS5 130.004REQ | . ESTANDAR - 2309909012 [0000-0002]. . e
L1s6 ‘ 2309903012 [0000-0003] -
2309909012 {0000-0004] |
zsmosou(mun-ooon ' -
2309303019 [0000-0801) -
2309909019 [0000-0003) ‘ ° ‘

. 2309909019 [oooo-onon
asnnmoo [oooo—oonol

para desistir con la adicion de la copia del formulario.

5.6.3. Dar clic en el botén @ , para eliminar la copia del formulario.

o

AR devad et

it by

2309909011 [0000-0013] )
. avseoemiz(odn000)
'Nzamosou {0000-0003]

2 2309909012 [w“]'% -
‘ 23099090!.2 lomonon
. 2309909019 looao-onou :
nomsoxa [oooo.om]‘ ‘ “ o

Ebransid aren
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5.7. Para adicionar subpartidas a una misma categoria, dar clic en el botén |oAdicténide Una Linea | s

y aparecera una linea con el codigo del formulario al final de la seccién resultado.

' s.nbo&ﬁda‘ - Elimlnari ,
" mmozoooor T o
W :

2308908012 [0005-0004)
mssnsoxz[oommn‘

 zosasfiovoem)
' resceoo ooo-0ce3)

: fzsmoem[woo-om]'

2309905019 [0000-0007]

" 3823190000 [6000-0000]

5.7.1. Dar clic en el botont=, presenta la siguiente pantalla emergente titulada “Consulta de
Subpartida Arancelaria™:

Fedide™ T Fecha dE R
' Inido de |deAplicadén:
i Mlladﬁnl. i b 1

; . ,“o ; g5 B
‘Subpmda&mplunentsup

; Unidod ‘Restringda o Prohibida;

Confirmar J

e Seccion [Buisqueda]

e Subpartida: Corresponde a los subgrupos en que se dividen las mercancias de una
partida, se identifican por 6 digitos en la Nomenclatura del Sistema Armonizado de
Designacion y Codificacién de Mercancia.

e Descripcion: es la referencia de la mercancia que se detalla para la identificacion de

la misma.
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e Seccion [Resultado]

e Subpartida: Corresponde a los subgrupos en que se dividen las mercancias de una
partida, se identifican por 6 digitos en la Nomenclatura del Sistema Armonizado de
Designacion y Codificacién de Mercancia

e Cédigo complementario: Es un codigo adicional de cuatro caracteres para
identificar mercancias que requieran la aplicacion de politicas y medidas
comunitarias especificas que no puedan ser codificadas total o parcialmente en las
subpartidas ARIAN de 10 digitos.

e Coédigo suplementario: Es un cédigo adicional de cuatro caracteres para
identificar mercancias que requieran la aplicacion de politicas y medidas nacionales
especificas que no puedan ser codificadas total o parcialmente en las subpartidas
ARIAN.

e Fecha de inicio de Aplicacién 1: Corresponde a la fecha que inicia la aplicacién
de la medida de restriccién o prohibicién de la subpartida arancelaria.

e Fecha de fin de Aplicacidn 1: Corresponde a la fecha que finaliza la aplicacién de
la medida de restriccién o prohibicién de la subpartida arancelaria.

e Descripcion: Corresponde a la referencia de la mercancia que se detalla para la
identificacién de la misma.

¢ Unidad fisica: Corresponde a la unidad de medida que indica el Arancel Nacional
de Importaciones vigente para cada una de las subpartidas arancelarias y que debe
ser incluida en la Declaraciéon Aduanera.

¢ Restringida o Prohibida: Corresponde a la medida que se asigna a la subpartida
arancelaria para indicar si tene medidas de control como la presentaciéon de
documentos de control o definitivamente es de prohibida importacion.

e Al dar clic en el boton kM
consultada.

, muestra la informacién de la subpartida

Consulta de Subpartida Arancelaria x

‘de Aplimdon; Desaipddén : i

SRR & S et e ey s v s et

*:23/1uN2015  3U/0ic/2100 - LAS DEMAS PARA USO ACUICOLA (EXCEP KILOGRAM RESTRINGDAIMAGAP,ACIA
" 23nun/2015 . LAS DEMAS PARA USO nancom(a:cm KILOGRAM RESTRINGDA[INP,MAGA
23/1un/2015  31/Dicf2100 . LAS DEMAS PARA USO ACUICOLA.( EXCEP] KILOGRAM RESTRINGDA[AGROCAL] - '
23/1un/2015 LAS DEMAS PARA USO ACUICOLA.(EXCEPT KILOGRAM nsmmsm\[mn] PROH
) zsomsozzt' ‘ "23/1un/2015 | 'LAS DEMAS PARA USO ACUICOLA.{SOLAHE KILOGRAM RESTRINGDA[INP,MAGA
: 2309309012 00 " 23/lun/201S  S1/DIC/2100  LAS DEMAS PARA USO ACUICOLA.(SOLAME KJILOGRAM::RESTRINGDA[MAGAP.AG
i 2309909012" : zs/:un/znis o LAS DEMAS PARA USO mcow(somus KILOGRAM RESTRINGDA[INP] PROK

N 'ZSIJuanOIS v LAS DEMAS PARA USO AQJICOLA.(SOU&ME .KIL‘OGW RES‘I'R.INGOA[!NP] PROHIF
s ZSIJIMIMS ' 31/Dic/2100 LASDEM&S PAI?.A USO.ACUIQ)LA.(D((FT WLOGRAMA,RESRINGDA[MAGAP,AE bl
23/Jun12015 31/Dic/2100  LAS DEMAS PARA uso ACUICOI.A.(B(CE’T KILOGRAM RESTR[NGDA[AGROCAL n ]

2309909012

/2300509012 -
. 2309909012
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¢ Una vez seleccionada la linea de la subpartida a registrar, dar clic en el botén

‘, para agregar la subpartida al formulario previamente asignado.

- - v Scbpertida

2309909012 [0000-0007]
2309808019 (0000-0001)
2309909019 [0000.0003)
 z3ss0saue [o000-0004)
2505509019 [0000-0007)

5.8. Para agregar una categoria, dar clic en el botén

[ Importar de Categoria. |

y aparecera la pantalla

emergente titulada “Administraciéon de Grupos de Subpartida por Institucion™:

e Al dar clic en el botén

, muestra la informaciéon de la subpartida

consultada y una vez seleccionada la linea de la subpartida a asignar, dar clic en el

botdn |

Confirmar

, para modificar la nueva categoria al producto de las subpartida

previamente seleccionada; y muestra el siguiente mensaje de confirmacién.
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- Confirmar

5.8.1. Al dar clic en el botc'm, borra la informacion previamente digitada en la opcién
“Busqueda en Resultado”.

scargar Excal

A

5.8.2. Al dar clic en €l botén , presenta la siguiente pantalla para guardar
en un archivo Excel la plandlla relacionada a la informacion de la subpartida arancelaria.

Abriendo FORMATO%:20DE%20CATEGORIA%:20DES620PRODUCTO%20POR.. X |

1= B A e &Ddhlv .

.!n;ertar Dlse!ro de ptww ot

5.8.3. Al dar clic en el botén L , presenta la siguiente pantalla para importar desde un
archivo Excel la informacion relacionada a la informacion de la subpartida arancelaria.
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@ Abir R T T I b ‘ X

- 'tl-.snmﬁﬁof’&um

 Fecha de modifica.. - Tipo
‘WWZM7 S47 Carpeta de uchi:vns
26/10/2016 1203 Carpeta de drchivos
02/06/207T 1403 Catpeta de 2echivos
AGUI51635 © Carpetade aschivas
11/08/201410:42 - Carpeta de erehivos

GRS N2 Aceeso directo 1
Accesodir. 1500201529 - Acwmodiecto . 2KB
o 1 gN0161452  Accesodirectn 2K8

| OSOG/DITALSY  Hoje dechicuto d “16KB

5.8.4. Al dar clic en el botén L =, presenta la siguiente pantalla para guardar en un
archivo Excel la informacién registrada de la subpartida arancelaria.

Abriendo FORMATO%20DE%20CATEGORIAS20DES20PRODUCTOR0POR... X
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5.9. Al dar clic en el boton ;g.&gg,mm;m!i@ﬁ presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

@ Confirmar

EEstd segum que :daséé reglstm

I

¢ Dar clic en la opcién SI para continuar con el registro y presenta el siguiente mensaje
informativo; caso contrario dar clic en “No” para desistr del registro o edicién de la
informacién.

¢ Una vez que la informacién se encuentra registrada, ésta es visualizada en el
formulario previamente seleccionado.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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