Codigo:
. INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ADMINISTRAR LAS
 SUSTANCLAS CONTROLADAS POR LA SECRETARIA SENAE-ISEN-2.2-075
wans TECNICA DE DROGAS (SETED) EN LA VENTANILLA UNICA | Yersion:
EANKE ECUATORIANA (VUE) Focha: Jul/2017
dgina 1de 13

ECUAPASS

Aun che de ta Aduana

SENAE-ISEV-2-2-075-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA
ADMINISTRAR LAS SUSTANCIAS CONTROLADAS
POR LA SECRETARIA TECNICA DE DROGAS
(SETED) EN LA VENTANILLA UNICA
ECUATORIANA (VUE)

JULIO 2017

Elaborado Revisa Fobado
Anahsta de Mejora Continua y Nomutnva Jeit de Cabidsd £ Meyora Continua Drrector de Yejgrf Continua y Normarva
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SI- RESERVA 14, DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE -~

SER USADO PARA (IO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCEMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS




INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ADMINISTRAR LAS SEN AEE;";"E&’;’_M_MS
SUSTANCIAS CONTROLADAS POR LA SECRETARIA Version: 1
Janae TECNICA DE DROGAS (SETED) EN LA VENTANILLA UNICA Fecha: Jul/2017
SENAE ECUATORIANA (VUE) Pigina 2 de 13

Dcs(,rlpu(m dLl documcnto

HOJA DE RESUMEN

Nombre / Cargo / Firma / Fecha
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Describir en forma secuencial las tareas para administrar los codigos de las empresas autorizadas para
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4.

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para administrar los codigos de las empresas autorizadas
para la importacion o exportacion de sustancias controladas por la SETED, a través de la VUE del
sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (Senae), denominado Ecuapass,
opcién Administracién de Sustancias Controladas por SETED.

ALCANCE

Esti dirigido a la entidad piblica SETED, la cual estd incorporada en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana como entdad autorizante de documentos requeridos en los procesos de comercio
exterior.

RESPONSABILIDAD

3.1.La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la entidad piblica SETED, la cual esta incorporada en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana como entidad autorizante de documentos requeridos en los procesos de comercio
exterior.

3.2. La realizacién de mejoramiento por cambios solicitados y gestonados por la SETED, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién para
su aprobacién y difusién.

CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:
4.1.1. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Unica Ecuatoriana. Se entiende por VUE a una
herramienta electrénica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de
comercio exterior presentan los requisitos para la obtencién de los documentos

relacionados a una importacion o exportacion.

4.1.2. OCE: Por sus siglas, Operador de Comercio Exterior. Se entiende por OCE a los
usuarios registrados en el sistema informatico llamado Ecuapass.

4.1.3. Sustancias: son las componentes sujetos a fiscalizacién por parte de la Secretaria
Técnica de Drogas para examinar, analizar, evaluar y validar su uso licito.

4.1.4. Grid: Es un contenedor de registros de informacion, que muestra el resultado de una
bisqueda que previamente se ha realizado.

4.2, Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente criterio:
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4.2.1. Se debe ingresar informacioén en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite
realizar el registro.

4.2.2.La administracion de los catalogos de la pantalla “Administracion de las sustancias
controladas por SETED” afecta a los formularios “[122-001-REQ] Solicirud de
Autorizacion Previa de Importacion de Sustancias catalogadas sujetas a fiscalizacion™ v
“[122-005-REQ] Solicitud de Autorizacion Previa de Exportacion de Sustancias
caralogadas sujetas a fiscalizacion”.

4.2.3.El codigo de empresa y codigo de sustancias son generados por la entidad publica
SETED en su sistema interno. Estos codigos deben ser gestionados previo a la
administracion de las sustancias en la pantalla “Administraciéon de las sustancias
controladas por SETED”

5. PROCEDIMIENTO

5.1

Ingreso al Portal Ecuapass
Acceda al navegador de Internet, registre la direccion s: apass.aduana.cob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia:
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Acceso a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).
Se puede ingresar a la VUE desde el Ecuapass realizando cualquiera de estas 2 acciones:
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o Seleccionando la opcion VUE del ment Quick.
* Seleccionando cualquiera de las opciones del menu Ventanilla Unica.
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5.1 Ingrese ala sxgmente ruta: Portal externo > VUE > Proceso de Instituciéon > Admin

Elaboradén de Solidtud

' Admin Datos de Institucio

Admin Estado Actuol de Proc...
Admin Antoridades

Admin Catiilogos Admin Cathlogos de Instilugion

Administracion de Snstancing contraladas por SETED Servicio Informativo

Adwin Subpurtidos por Documento Servicio de Estadisticos

Admin Grupos de Sehpartidas por Institucion Dotumentos fisicos
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0
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5.2. Se presenta la pantalla “““Administraciin de Sustancias controladas por SETED”

»
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e El criterio de bisqueda disponible es:

Administracién de Sustancias controladas por SETED
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e Tipo de cédigo: Dentro del catalogo seleccione la opcion “Sustancias™

e Numero de Identificacion de la Empresa: Registre los datos de identificacion de
la empresa, es decir el RUC, Cédula de Identidad o Pasaporte.

e Cdédigo de Empresa: Registre el codigo de la empresa generado por la entidad
publica SETED en su sistema interno. Véase consideracion No. 4.2.3

e Sustancias: Registre la descripcion técnica de la sustancia.

5.3. Presione el botén para visualizar los datos correspondientes a los criterios de

busqueda ingresados, o presione el botén @ para limpiar los criterios de busqueda.

V. ]
Ehborado Revisado Aprobadd
Analista de Mejora Continua y Normanva lefe de Cabdad ¥ Mciora Contua Director de Mcjora ua vy Normtna
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOK SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE @

SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DUCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS

......




Codigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ADMINISTRAR LAS SENAE-ISEV-2-2-075

SUSTANCIAS CONTROLADAS POR LA SECRETARIA

TECNICA DE DROGAS (SETED) EN LA VENTANILLA UNICA Fegﬁz?z:;zlox7
ECUATORIANA (VUE) L.
Pigina 8 de 13
5.4. Los campos a presentarse en el grid posterior a la consulta son los siguientes:
Lista : 7857 SR IR e o : ‘ | ,
S i R S
1 olouzwessoor oSG " HIDROXIDO DE POTASIO Fabian
g ERE 0101121895001 * HIDROXIDO2 DE POTASIO MODIF
[8 o 010112189500  HIDROXIDODEPOTASIO - -
Ry 0101121895001 " MEK/METIL ETIL CETONA -
g 0101121895001 . ANONIACO LIQUIDO
t 6 0101121895001 ACIDO CLORHIDRICO
‘7 0101121535001 ”nﬂcinmt.sm.cam
s 0101121895001 MEX/METIL ETIL CETONA
Le - 0101121895001 ' HIDROXIDO DE Romero Figueros -
{10 0101121695001  HIDROXIDO DE Romero Figueroa

‘@____]LE__J@____J

e No.: Muestra la secuencia de registros.

¢ Numero de Identificacién de la Empresa: Muestra los datos de idenuaficacion de la
empresa importadora o exportadora, es decir el RUC, Cédula de Idenudad o Pasaporte.

e Cédigo de empresa: Muestra el codigo de la empresa importadora o exportadora,
generado por la entidad publica SETED.

e Cédigo de sustancias: Muestra el codigo de la sustancia generado por la entidad
publica SETED.

e Sustancias: Muestra la descripcion técnica de la sustancia.

e Unidad: Muestra el cédigo del tipo de unidad.

e Utilizacién: Especifica con la palabra “Si” cuando la autorizacién de una sustancia esta
activa y “No” cuando no esta activa.

5.5.  Presione el boton 3 , para guardar en un archivo de Excel la plandilla del grid.

Abriendo Formato%20De%20Codige.xds X
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5.6.  Presione el botdn 92, para abrir y aplicar lo registrado en la plantilla del grid de un
archivo de Excel guardado previamente, el cual debe contener Gnicamente la informacién de la
plandlla descargada con el boton “Descargar Excel”.
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* A continuacién se presenta el siguiente mensaje de informacién, en el cual se debe

Aceptar

presionar el boton®

: . Registrar . . .
e DPresione el boton para insertar el nuevo registro. En el mensaje de
., . . Si . ,
confirmacion se presione el boton para aceptar el registro, o el botén

para cancelar el registro y regresar a la pantalla ““Administracion de Sustancias
controladas por SETED”.

. P Si . . ..
e Al presionar el boton , se confirma el registro mediante el siguiente

mensaje:

L

R B v, . nt
o VAR
Aceptar  § v
v ! : ".:,','

5.7. Presione el botént , para guardar en un archivo de Excel los resultados

obtenidos de 12 consulta.

Abriendo Cod’ go%memablogo.ﬂs x
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¢ Presione el botén para activar la seccion de registro.

e Numero de Identificacién de la Empresa: Registre los datos de identificacién de la
empresa importadora o exportadora, es decir el RUC, Cédula de Identidad o Pasaporte.

e Coédigo de empresa: Ingrese el codigo de la empresa importadora o exportadora,
generado por la entidad publica SETED.

e Cdédigo de sustancias: Registre el coédigo de la sustancia generado por la entidad
publica SETED.

e Sustancias: Ingrese la descripcion técnica de la sustancia.
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Codiza:

¢ Unidad: Seleccione dentro del catilogo el cédigo del tipo de unidad, entre las siguientes

opciones:

[C2] CENTIMETRO CUADRADO
[CC] CENTIMETRO CUBICO
[CM] CENTIMETRO

[CU] CURIO

(FT] PIE

[GR] GRAMO

[GS) GRUESA

[KF} KILOPIE

[KG) KILOGRAMO

[KM] KILOMETRO

“oe

¢ Utilizacién: Escoja dentro del catilogo la opcion “Si” cuando la autorizacién de una
sustancia estd activa y la opcién “No” cuando no esté activa, la cual se deja de mostrar

en los formularios mencionados en la consideracion 4.2.2.

5.9. Presione el botdn para proceder a aplicar el registro realizado. A continuacién se

presenta el siguiente mensaje de informacién.

wer .
1. Informacion

Se ha progesado correctamente.

o

5.10. Seleccione un registro del grid y presione el botén Modificar para realizar cambios a los
datos previamente cargados. A continuacion se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

5.10.1. Presione el boton para proceder con la modificacion del registro. Caso

i
. . , N . . .,
contrario presione el botén L9 __'para volver a la pantalla “Administraciin de
Sustancias controladas por SETED”. A continuacion se presenta la siguiente pantalla de

informacion:
Ehborado Revisado, Hrobado
Amlista de Mejora Continua y Normanva Jefe de Cabdad v Ylejora Continua Daector de Conmnua y Normauva

FL 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 FOTOCOPMADOS SON COPIAS NO

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO COX EL DOCUMENTQ PUBLICADO EN LA WEB

ECUAPASS



Codigo:

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA ADMINISTRAR LAS SEN. AE-ISEV-Z-Z-WS

SUSTANCIAS CONTROLADAS POR LA SECRETARIA

LELYY 5 ' \'crsién: l
YAtk TECNICA DE DROGAS (SETED) EN LA VENTANILLA UNICA Focha: Jul/2017
: ECUATORIANA (VUE) L.
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1 Intormacion
- Se ha procesado correctamente.
6. ANEXOS
No hay anesxos.
1daborado Revisado 4 A do
Amnalista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Cakdad y Mejora Continua Director de Mey ntinua y Normativa

ELSERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECCADOR SE RESERVA EL BERECHO DI ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMEN TOS IMPRESOS O FOTOCOPMADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS



