Cédigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION || SENAE-ISEV-2-2-026

X - Version: 1
l“(lﬁz‘l‘)'t;l‘t DE GRUPOS DE SUBPARTIDAS POR INSTITUCION Fecha: Jul/2017
SENAE Pégina 1de 13

ECUAPASS

A un clic de e Aduana

SENAE-ISEV-2-2-026-V1
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA
ADMINISTRACION DE GRUPOS DE
SUBPARTIDAS POR INSTITUCION

JULIO 2017

Elaborado Revisado Aprgbado

Analista Mm Continua y Normativa Jefe de Calidad ¥ Mefora Continua Disector de Mejffira Continua y Noiwi\':

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 PREVISTQO. DOCUNMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS




INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
N ADOR DE GRUPOS DE SUBPARTIDAS POR INSTITUCION

Codigo:
SENAE-ISEV-2-2-026
Version: 1
Fecha: Jul/2017
Pigina 2 de 13

? Descnp o1 del docums

HOJA DE RESUMEN

partidas por institucién.

Instrucnvo de smtemas para la adrmmstracx n de 0

| Describir en forma secuencial las tareas parala admm:stracxon de grupos de subparudas por
institucion, a través del sistema informdtico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denommado Ecuaass ocxon Admlmstramon de Gruos de Subarudas

7 Area

por Insttucion.

Accién

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la
Informacién

Elaboracion

Ing. Karem Roaas Farids
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la
Informacién

Revision

Version

dé/;} (ke
/

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la
Informacién

lﬁcauoncs

Razon

Aprobaciéon

Resnsable

I Julio 2017 Version Inicial Ing. Jessica Condo Ramos.
Elaborado Revisado oy bado
Analista de ficjpg Continua y Normativa Jefe de Calidad ¥ Mejora Conunua Drrector de 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 $U VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

ECUAPASS

.......



Cadigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION || SENAE-ISEV-2-2-026

] . Version: 1
;J&::‘\)'(I;’lz DE GRUPOS DE SUBPARTIDAS POR INSTITUCION Fecha: Jul/2017

Pigina 3 de 13

INDICE

=
-

-

CONSIDERACIONES GENERALES......ocoiiniiicncstnssits e s

E-N

N

A e LN

&

Elaborado Revisado robado

Analista de l‘d Costinua y Normativa Jefe de Calidad y Yejora Continua Dircctor dgfMgjora 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 PROPOSTTO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPR S O FOTOCOPIADROS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDCO CON EL DOCUMENTOQ PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS




Codigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION || SENAE-ISEV-2-2-026

Version: 1
i DE GRUPOS DE SUBPARTIDAS POR INSTITUCION * Fechs Jul/2017
SENAE Pigina 4 de 13

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para la administracién de grupos de subpartidas por
institucién, a través del sistema informatdco del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcion Administracién de Grupos de Subpartidas por Insttucion.

2. ALCANCE

Esta dirigido a las entidades 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 realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las enndades publicas que estén incorporadas en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana.

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
Informacion para su aprobacion y difusion.

>

CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:
4.1.1. Categoria de producto: Se denomina categoria al nombre que se le da a la agrupacién
de subpartidas que se asigna al producto de acuerdo al criterio del formulario registrado,
que puede ser comun, 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 direcciéon ht tps s://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:
e Seleccionando la opcién VUE del ment Quick.

® Seleccionando cualquiera de las opciones del ment Ventanilla Unica.
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5.4.1. Para realizar la consulta se tienen los siguientes criterios de busqueda:

Admimstnaén de Gmpos de Subpartidas por Instltucwn

. Institucion .

e Seccién [Consulta]
¢ Institucion
e Categoria de producto

¢ Busqueda de resultado, realiza la busqueda de los resultados obtenidos. Se puede
utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

¢ Categoria del producto
¢ Subpatida

5.4.2. Al dar clic en e botonlEe , después de digitar la categoria del producto, se
mostrara el listado de las subpartidas como resultado de bisqueda.
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e Seccion [Resultado]
No.

Institucién

Categoria de producto
Subpatida
Descripcién
Validacion

5.5. Para adicionar un subpartida arancelaria, dar clic en el boton
apareceri una linea con las iniciales de la Institucion que registrara la subpartida.

cuqoﬁadel’mdudo

5.5.1. Dar clic en el bot('), presenta la siguiente pantalla emergente titulada “Consulta de

Subpartida Arancelaria™:
Ehborzdo Revisadg. Al do
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Cansuita

Codige ; R : v Unidad ;
ementar- . Inido de de Aplidén. . Descripdién ; fisica iRestringda o Prohibida;
1o, - Aptis H_"ﬁnn. ....... 0 - D S SRR - T : -

|
|
B
]
‘

T

B Confirmar ]

e Seccién [Busqueda]
¢ Subpartida
e Descripcién

¢ Seccion [Resultado]
Subpartida
Codigo complementario

Cédigo suplementario

Fecha de inicio de Aplicacién 1
Descripcion

Unidad fisica

Restringida o Prohibida

e Categoria de producto:

. , fi . .y .
e Al dar clic en el botén , muestra la informacién de la subpartida

consultada.
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B Consalth de Subpatidia Ariancelana
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oeUna vez seleccionada la linea de la subpartida a registrar, después de registrar la

Confirmar .
categoria del producto dar clic en el botén | para agregar la subpartida
al formulario previamente asignado.

Resultado : 3
No. [T ~ Tnstitudén Categoria de Producto ‘Subpartida P | Desaipdén . . validedén
o f&nnmoo? fg“,u, dulce

fSO!BnODS

: PARA REPRODUCCION O CRIA INUUSI’RIAL

oo ) ([ Goer ) (@ Eporimed ) [(AdiB0 deUmatlogn ] - Registrar

5.5.2. Al dar clic en el boton L& Rescrgavce) ] , presenta la siguiente pantalla para guardar
en un archivo Excel la plantilla relacionada a la informacion de la subpartida arancelaria.
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#ibriendo FormatoDeCategorisDaPraductoPorEntidad.xls.

5.5.3. Al dar clic en el boton , presenta la siguiente pantalla para importar desde un
archivo Excel la informacién relacionada a la informacién de la subpartida arancelaria.

ﬂAccbu‘o} ditecto’
Atcéso direct
Aecesodi
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5.5.4. Al dar clic en el boton =il 24, presenta la siguiente pantalla para guardar en un
archivo Excel la informacién reg13trada de la subpartida arancelaria.

s.sm;

Dlsmo de pSglna.

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

informacién.
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" Informacion

@ Confirmar

Estd seguro que desea eliminar?

® Dar clic en la opcién SI para continuar con la eliminacién del registro y presenta el
siguiente mensaje informativo; caso contrario dar clic en “No” para desistit de la
eliminacién.

6. ANEXOS

No hay anexos.

Elaborado Revisado Aprgfado

Analista dk.iz Continua ¥ Normativa Jefe de Calidad y/Mejora Continua Director de Mejj ontinua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DDOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROUPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMUENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON

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




