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Describir en forma secuencial las tareas para realizar el registro y modificacién de catdlogos a través
del sistema informético del Servicio Nacional de aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
mediante la opcidén Administracion de Catdlogos.
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1. OBJETIVO
Describir en forma secuencial las tareas para realizar el registro y modificacién de catilogos, a través
del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
mediante la opcién Admin Catdlogos. '

2. ALCANCE
Esti dirigido a las entidades que estén incorporadas en la Ventanilla Unica Ecuatoriana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las entidades que estan incorporadas en la Ventanilla Unica Ecuatoriana.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
las entidades que estin incorporadas en la Ventanilla Unica Ecuatoriana, 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. Admin Catalogos: Es la opcién que permite registrar y modificar una lista ordenada o
clasificada que se hace sobre cualquier tipo de objeto.

4.1.2. Campo de Texto: Sonlos cuadros de texto que permiten ingresar informacion..

4.1.3. Grid de Consulta: Es un contenedor de registros de informacion, por lo general es la
presentacién del resultado de una busqueda que previamente se ha realizado.

4.1.4. Pestafias: Son secciones que clasifican informacién de acuerdo a cierto tépico en particular.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite continuar

con las acciones de registro, modificacién o guardado temporal de la informacion.

4.2.2. La consulta realizada en esta pantalla permite mostrar hasta 999 registros.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Ingreso al Portal Ecuapass
Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://ecuapass.aduana.gob.ec, visualice

el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuarlo y contrasefia.
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5.2. Acceso 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 menu Quick.
e Seleccionando cualquiera de las opciones del ment Ventanilla Unica.
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5.3. Acceso a la opcién “Admin Catilogos”

En el ment principal dé clic en “Proceso de Institucién”, a continuacion se despliega la lista del
sub-mend, pulse en “Admin Catilogos de Institucion™ y escoja la opcién “Admin Catélogos”.
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5.4. Estructura de la pantalla “Admin Catalogos”

Se presenta la pantalla “Administracién de Catalogos”, utilizada para realizar consultas y
registros de catalogos.

Administracion de Catélogos

Lodiggo ge
hNo. Catdiogo de Desoripoita en Sspadiol Descrpoide an Inglds Udibizavida

Inwtitudiin

Eaportar €20

i phcar secoxicr |

Detalles de Catalogos de Grupo - Imiakios e

5.5. Descripcion de la pantalla “Admin Catilogos®

5.5.1.  En la seccién superior se pueden consultar catdlogos previamente registrados.
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e Los criterios de busqueda son:

¢ Instituciéon: Se alimenta con el nombre de la entidad que hizo el login en el

sistema informatico Ecuapass.

catalogo que va a consultar:
e Descripcién en espaiiol
e Descripcion en inglés

Descripcion de catalogo: Este campo permite escoger el idioma del nombre del

En el campo de texto que se encuentra junto al casillero “Descripcién de
Catilogo” se detalla el nombre del catilogo que se va a consultar segin el idioma

escogido.

2

¢ Botén i

: Al dar clic, se permite colocar nuevos parametros de consulta.

Seleccionando cualquier criterio de busqueda o una combinacién de algunos, se da

clic en el botén onsult ro

cual contiene los siguientes campos:

Instdueén

:8n de satsioge nen £spafiol v

fgsgueds en Resuliadon Thgigs de Catdlego da v

Resultad L
Codigo de
No.  Catdlogs de Descripddn en Espaiiol
Institucién
1 MAE_086:  Cédige de Continente
2 MAZOBB2  Tipo de Selicitud
3 MAE_0304  Detalle de Métedo de Envio de Producte
4 MAS_000€  Codige de Especia de Preducte
3 MAE_0207  Cddige de Inicic de Embarque
& MAE_0908  Cedige de Productes a Exportar
7 MAE_DD0S  Objetivo de Transaccidn de Impenazién/Exportacién CITES
e MAE_001C  Objetivo de Transaccidn de Imporiacin/Exportacicn Come:
2 MAZ_DO11  Objative d= Tranzaccisn de Imporiatién/Exportacidn Ciant
1] MAE 0012  Objetivo de Transaccidn de Imporiacidn/Exportacién Forest

Agier serater |

Codigo de Catalogo de Institucién
Descripcién en Espafiol
Descripcion en Inglés

Utilizacién

Descripaidn en Inglés Hilizazidn
Cédige de Continente s
Tipe de Ssiicitud 51
Detalle de Métode de Envio de Producte st
Cédigo de Especis de Preducte a1
Cédigs de Inicic de Embarque s1
Cede of Export Products g1
Chieat of Transact:on{CITES) s1
Chject of Transaction(Comerdial Nc CITES) St

s1
sI

Chisct of Transaction(Scientifical No CITES)

Cbject of Transsction{Forest}

consulta se puede filtrar informacién por cualquiera de los siguientes campos:

e Coédigo de Catalogo de Institucién
e Descripcién en Espafiol

L. Aparece la informacién en el grid de consulta, el

I»]

Busqueda en Resultados: A través de esta bisqueda, una vez generada la

Elaborado Revisado

Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Politica ﬁim}aﬁm Aduanera

Director de Mejbga Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTOQ, EL CUAL NO DEBE

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS

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

O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO




Codigo:
SENAE-ISEV-2-2-033

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

) ) A Version:1
AN DE CATALOGOS Fecha: Jul/2017
Pagina 9 de 11
e Descripcion en Inglés
e Utilizacion
e Boton _EiB®rEed [ Al dar clic, se abre una hoja de célculo en Excel en el que
se muestra el listado de catilogos obtenido como resultado de la bisqueda.
e Botén & apicar servidor | : Al dar clic, se guardan todos los registros o

modificaciones que se hayan realizado a fin de que sean visualizados.
5.5.2. En la seccién inferior se muestran dos pestafias para el registro de catalogos:

5.5.2.1. Pestafia “Detalles de Catalogos de Grupo™: Se registran los catalogos que
requiere la entidad o se modifican los catilogos ya registrados.

F)efallés de Catalogos de Grupo E e 2 %’{5"?%6&?‘3-‘5{

e Los campos que deben registrarse son:

e Codigo de Catalogo de Instituciéon: Corresponde al nimero que se
asigna al catilogo que se va a crear, mismo que esti compuesto por las
siglas de la entidad que esta haciendo el registro més un secuencial de 4
digitos.

e Utilizacion: Se muestran las opciones:

e [S] Si: en el caso de que el catdlogo sea visible para el usuario
externo; v,

e [N] No: en el caso de que el catdlogo no sea visible para el usuario
externo.

¢ Descripcion en Espafiol: Se coloca el nombre del catdlogo en idioma
espafiol.

¢ Descripcién en Inglés: Se coloca el nombre del catilogo en idioma
inglés.

e Descripcion en Francés: Se coloca el nombre del catalogo en idioma
francés.

e Botén - : Al dar clic, se borra la informacién escrita en los campos

detallados en la pestafia “Detalles de Catdlogos de Grupo”.
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e Botén Al dar clic, se guardan todos los campos registrados.

]
!
i

e Boténl.112CHICAr : Al dar clic, se guardan todos los cambios realizados
en uno o mas campos de la pestaria.

5.5.2.2. Pestafia “Detalles de Catilogos”: En esta pestatia, se crea un sub catilogo
para un grupo de catilogo previamente registrado.

v [Detalies de Catalogos

Resuitade : 2

Codigs ae - e . R R .
Ho. Catdloge de Lodigo Descripcién en spabol Dascnpaon es logids utitizacion
Instizunan .
1 MAE_0OCT 16468 Desde fredio Desde fredio st
2 MAE_J0C7 16457 Desde Depdsito Desde Depssito Si

+, Dageargar Bxoel

e Una vez consultado el catilogo, al dar clic sobre el registro, en el caso de
que se requiera realizar cargas masivas de informacién, utilice los
siguientes botones:

p— ,
, Cargar , . . ., .
. Botoni & Caro '. Este botén permite cargar informacién masiva a
través de un archivo Excel.

e Botén : Al dar clic, se guarda la informacién cargada a
través del archivo Excel.

e Una vez consultado el catilogo, al dar clic sobre el registro, en el caso de
que se requiera registrar catdlogos en forma individual, se deben llenar los
siguientes campos:

e Cédigo de Catilogo de Institucion: Corresponde al nimero
secuendial de grupo de catilogo al cual se le creara el sub catalogo.
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Cédigo: Corresponde al nimero secuencial del sub catalogo que se va

a registrar. Debe empezar con el namero 1.

Utilizacién: Se muestran las opciones:

e [S] Si: en el caso de que el sub catilogo sea visible para el usuario
externo; v,

. [N]sz en el caso de que el sub catalogo no sea visible para el
usuario externo.

Descripcion en Espaiiol: Se registra el nombre del sub catilogo en

idioma espariol.

Descripcion en Inglés: Se registra el nombre del sub catialogo en

idioma inglés.

Descripcién en Francés: Se coloca el nombre del sub catilogo en

idioma francés.

e A continuacién se describe la funcionalidad de los siguientes botones:

H H
, 1l . . ., .
Botén ==': Al dar clic, se borra la informacién escrita en los campos

detallados en la pestafia “Detalles de Catalogos”.

Botén Al dar clic, se guardan todos los campos del
catalogo registrado en forma individual.
Botén _Medificar . A} qar dlic, se guardan todos los cambios

realizados en uno o mas campos de la pestafia.

e Los siguientes botones son utilizados tanto en el caso de que los catilogos
se hayan registrado en forma masiva como en forma individual:

6. ANEXOS

No hay anexos.

.| Iz Descargar Excel | , , .
Boton -HSEET Al dar dlic, se abre una hoja de caleulo en

Excel con las columnas y sus nombres respectivos sin que se muestren
los datos contenidos en cada una de ellas, archivo que puede utilizarse
para la carga masiva de sub catilogos.

R, oy e . . ,
Boton 5P B L A) dar clic, se abre.una hoja de calculo en Excel

en el que se muestra el listado de sub catdlogos, obtenido como
resultado de la busqueda.
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