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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la Asignacién de instituciones aptas para
aprobar certificados de Origen y la oficina regional en la que se encuentran ubicados.

2. ALCANCE
Esta dirigido a las Entidades que estén incorporadas en la Ventanilla Cnica Ecuatoriana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los servidores publicos de las instituciones que conforman la Ventanilla
Unica Ecuatoriana.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestdonados por las entidades
gubernamentales, le corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de
la Informacién para su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. En el presente formulario se encuentra registrado

4.1.1. AUCP: Autorizacion tnica de control previo.

4.1.2. GRID: Es un contenedor de registros de informacion, por lo general es la presentacién
del resultado de una bisqueda que previamente se ha realizado.

4.2. Para efectos de funcionabilidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.2.1. Se debe ingresar informacion 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 informacion.

5. PROCEDIMIENTO
5.1. Ingreso al Portal Ecuapass

Acceda al navegador de Intemet, registre la direccion https://ccuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasena.

Ehborado Revisado Aprobadd
Al de Mejora Contiun y Nommamva Jefe de ﬁd ¥ Mejora Continua Director de M%ﬁnm y Normatna
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DE)L ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL CUAL NO [ZiBE 3
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTQCOPIADOS SON 2

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

....



INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA ADMINISTRACION DE
INSTITUCION POR CERTIFICADO DE ORIGEN

Cadigo:
SENAE-ISEV-2-2-079
Version: 1

NEESSTLE! .
ECUADOR Fecha: Jul/2017
SENAE Pigina 5 de 17
IDIOMA ESPANGL ™ -~ m.usuario T comtRasaa T
B W R tcrud defuso  Busar ID/Reiniao de dave
EQUARASS B e
) o«
- - - - - - - - LA - H
ramites Operativos Servicios informativos Ventanilla Unica Quick
Buzon Beconico
+ 1.3 Integraodn de estados dol trimre « 2.1.1 Consuka de arance! * Documantes de Acompafiamanto
+ 1.6 e-Documsentos « 2.1.2 Consuta de trbutos fjos » Documantos de Soporte SENAE
* 2.49.1 Consuka de RUC « Certficados de Orgen y DIO VUE
* 2.6 Catdlogos * Estado de procesamento
. * 2.7 Consuta de Verfiaaon de Cart. Ongen - P3go-a

Consukar vatdez de Certficado Imorpso

Consular mmwﬁ%

.

Aviso

~ CERTIFICADOS DIGITALES
» CONSIDERACIONES IMPORTANT ...
« ASISTENCIA REMOTA

» 3.1 Gui de uso

+ 3.2.3 Modficar nforrmacién dal uso
» 3.4 Preguntas frecuentes

+ 3.6 Repostono de archives

+ 3.11.1 Wi pdginz

+ Resutado de sokckud del uso

Servidos de uso frecuente

@ e-Docs. de uso frecuente

& soporte al Chiente
« 3.3 Praguntas y respuestas
» 3.8 Ssrvicios OCEs
» 3.11.2 Configurar mi pdgina

T
{lz: 1800-ADUANA

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 opcion VUE del ment Quick.
e Seleccionando cualquiera de las opciones del menui Ventanilla Unica.
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5.3. Acceso a la opcién “Monitoreo de Control Previo”

® En el menu prncipal de clic en “Proceso de Institucion”, se despliega la lista del sub-menu
pulse en “EWACS” y escoja la opcién “Monitoreo de Control Previo”.

5.4. En el menu principal En el ment principal de clic en “Proceso de Institucién”, se despliega
la lista del sub-ment pulse en “Admin Catilogos de institucion” y escoja la opcion
“Administracién de institucién por certificado de Origen”.

'roceso de Solicitud Soporte al Usuario Proceso de Instlt}geié ]

fi S

5.5. Pantalla [Administracion de institucién por certificado de Origen]: Muestra los paneles
de “Consulta” y Registro”.

. laboradién de Soficitud Proceso de Sclictud Soporte al Usuario

Administracién de Institucién por Certificado de Origen

* Tipo de Cédigo Insttucidn de Certificado de Ongen -
Certficado de Ongen --Selecoén-- T e e R
Sigencen de Carsfieedode  --Selecatn- o e

Lista : 0
No, Certificado de Origen Institudén de Certificada de Origen Utiizadén

» Certriicads de Ongen
* Ingtitition do Carufiznde de
Ongen

o Ltiizaaién
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5.5.1. Para realizar la consulta se tienen los siguientes criterios de basqueda:

Administracion de Institucion por Certificado de Origen

= Tipo de Cadigo i Institucion de Certificado de Origen

A
Certificado de Origen | --Seleccién-- ; vl
Institucién de Certificado de (e i6n--
Oroen :--Seleccién lv i

[0 (eonsatterp )

¢ Tipo de Cédigo: Muestra las siguientes opciones:
¢ Institucidn de Certficado de Ongen.
¢ Oficina Regional

5.5.2. Al seleccionar la opcion Institucién de Certificado de Origen del campo Tipo de
Codigo se mostrara la siguiente informacion:

o Certificado de Origen en el que se debe escoger entre:

[S01] Certificados de origen SGP

[S02] Certificados de origen ATPDA

[S03] Certificados de origen ACEGS

[S04] Certificados de origen Mercosur

[S05] Certificados de origen ALADI

[S06]Certificados de origen CAN-Acuerdo de Cartagena.
[S07] Certificados de origen de Terceros Paises.

[S08] Certificados de origen SGTP.

® & o © o & o o

¢ Institucién de Certificado de Origen. Se debe escoger entre:

[CIC] Camara de Industrias cuenca.

[CCH] Camara de Comercio de Huaquillas.
[CIP] Cédmara de Industrias y Produccién Quito
[CCG] Camara de Comercio de Guayaquil.
[CIG] Camara de Industrias de Guayaquil.
[CIT] Camara de Industritas de Tungurahua
[CCM] Camara de Comercio de Machala.
[CIM] Cémara de Industrias de Manta

[SRP] Subsecretaria de Recursos Pesqueros
[SAC] Subsecretaria de Acuacultura.
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. Q L : o
¢ Botén Re-ingresar 1 : Permite eliminar la informacién ingresada en el los campos
indicados anteriormente, con la finalidad de realizar una nueva busqueda.

5.5.2.1 Botén Consulta _Consutar . p. it realizar la busqueda de la informacion
requerida o ingresada anteriormente.

wo. Centificndo de Origon Institudén de Cortificado de Ongen Utilizodén
(62} Destarger xcet (] Coror | [ @) esvorr s | {Repistrar

o En el grid de resultados demuestran los siguentes campos:
e Certificado de Origen
¢ Institucion de certificado de Origen
e Utilizacién

¢ Adicionalmente, en la parte inferior del grid se muestra el botén Eorter Bxcel |, el cual se

utiliza para descargar en un archivo Excel, la informacién presentada en el gnid. Al dar
clic, en este botdn presenta la siguiente pantalla, para que el usuario descargue o guarde la
informacion mostrada en el grid de resultados.

Abriendo Instituci%C3%83n%20de%20  ertificado %20de%200rigen.xls X

Ha elegido abrir:
&) Institud%C3%B3n%20de%20Certificado%20de%200rigenxis

que ess Hoja de cdlculo de Microsoft Excel 97-2003
de https://ecuspasstest.aduana.gob.ec

{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@/ Abrir can | Microsoft Excel (predeterminada) !
L N {

O Guardar archivo

[J Hacer esto automaiticamente para estos archivos a partir de ahora.

I Aceptar I I Cancelar
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5.5.2.2 Panel de Registro: Al seleccionar la opcion Institucion de Certificado de
Origen en el campo Tipo de Cédigo, en la parte inferior de la pantalla, se

mostrara los siguientes campos para registro:

No. : lmm"cﬁn de Cerﬂlbmdo de Ongen ofictna Regional Utilizacidn
1 MIP 04415 [ :¢]
2 MCE 01260 S
3 mMCe €9330 s

(B Descareer 5 ) ([ Covow ) (@ oo tom ’

* Institucisn de Cervfizado de | galeccion--
Srigen Seiecsion

_~-Seiecobn.- T

» Cfiona Regional

o ilizacisn 1St ;
Reqistror [ u&&ffﬁ&?l
LR Asdenlil

e Botén Descargar Excel BE) Descargar Excel , el cual se utiliza para descargar en un

archivo Excel, la informaciéon que puede ser usada como plantilla para el llenado de
los campos mostrados en el grid de resultado. Al dar clic, en este boton presenta la

siguiente pantalla, para que el usuario descargue v guarde la informacion:

Abriendo Formato%20De%20Codigoxs X
Ha elegido abrir:
Bl Formato%20De%20Codigo.xds
que ess Hoja de calculo de Microsoft Excel 97-2003
de: https://ecuapasstest.aduana.gob.ec
£{Qué deberia hacer Firefox con este archivo?
@©[Abrir can | Microsoft Excel (predeterminada) v
O Guardar archivo
] Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora.
I Aceptar I l Cancelar
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¢ Botén e caromr | Cargar permite ingresar la informacién llenada del archivo
descargado en Excel de esta forma lenar varios registros por medio de la plantilla.

1 BB > Esteequipo » Escritoric v~ & Buscar en Escritorio P

Organizar v Nueva carpeta B~ B O

{7} Music # “  Nombre Fecha de modifica... Tipo T

L.i Reggeaton  # export76 19/07/201717:20  Hoja de céleulo d...

o= i

i Rocklatino # i exportA 18/07/2017 14:39 Hoja de céleulo d... 3

] Vallenato Bail # | Copia de Instituci%C3%BIn%20deH20Ce... 17/07/201715:29  Hoja decdlculod.. |

ek : b

L.". Varias » Copia de Certificada%20de%200rigen 17/07/2017 15:23 Hoja de célculo d... i
" Certificado de Q" &) Declaracion de importacion 10/07/2017 9:24 Hoje de célculo d...
o Instrutetivo de C & Prueba 30/06/2017 14:41 Hoja de célculo d...
o R . ‘ B Declaracion de Importacion 12 30706/2017 14:25 Hoja de cilculo d...
- Requenimiento Copia de Copia de Boletin Extemo - Lists...  30/06/201710:55  Hoja de clculo d...
i_s Revisidn Total Copia de Hoja de seguimiento auditoria ..  26/06/2017 9:04 Hoja de cilculo d...
Z& OneDrive Ibelongtojesus 19/06/2017 10=53 Hoja de cilculo d...
) exportAC12345 12/05/2017 14:36 Hoja de cilculo d...

Hoja de célcuio d...

e Registrar.- botén de accién por medio del cual registra e ingresa la Informacién
reflejada en el grid de resultados, al dar clic a registrar le presentard el siguiente
mensaje:

¢Esta sequro que desea registrar?

EEE

Al dar clic a la opcién SI el sistema debe reflejarle lo siguiente:

am. i
1. Informacion

Y 13

1 Se ha procesado correctamente.

Si el codigo seleccionado ya se encuentra registrado le presentara el siguiente mensaje:

<
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El Codigo ingresado ya esta registrado.

¢ En la parte inferior de la pantalla existe también las opciones de registro a manera de
seleccion de campos por catilogo en el cual constan las siguientes opciones.

S S Y . R e @

. &f;n:uﬂadn de Centifizzds de lC'_s,'_',“,”“," i - - .

 Oficind Regional T “V“A»““«,v ]
* Unlizocién

Raqistrar [:ijg;&iﬁ"céf‘

® Certificado de Origen en ¢l que se debe escoger entre:
o [S01] Certificados de origen SGP
[S02] Certificados de origen ATPDA
[S03] Certificados de origen ACE65
[S04] Certificados de origen Mercosur
[S05] Certificados de origen ALADI
[S06]Certificados de origen CAN-Acuerdo de Cartagena.
[S07] Certificados de origen de Terceros Paises.
[S08] Certificados de origen SGTP.

¢ Institucién de Certificado de Origen. Se debe escoger entre:

[CIC] Cémara de Industrias cuenca.

[CCH] Cémara de Comercio de Huaquillas.
[CIP] Camara de Industrias y Produccion Quito
[CCG] Camara de Comercio de Guayaquil.
[CIG] Cémara de Industrias de Guayaquil.
[CIT] Cémara de Industritas de Tungurahua
[CCM] Camara de Comercio de Machala.
[CIM] Céamara de Industrias de Manta

[SRP] Subsecretaria de Recursos Pesqueros
[SAC] Subsecretaria de Acuacultura.

e Utilizacion: se debe escoger entre:
o SI
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¢ NO

o Registrar.- es el botén de accién por medio del cual registra e ingresa la informacién
reflejada en el grid de resultados, al dar clic a registrar le presentard el siguiente
mensaje:

éEsté seguro que desea registrar?

Al dar clic a la opcidn SI el sistema debe reflejarle lo siguiente:

1. Informacién

1 Se ha procesado correctamente.

s

Si el cédigo seleccionado ya se encuentra registrado le presentari el siguiente mensaje:

El Codigo ingresado ya esta registrado.

¢ Modificar.- opcién que permite modificar la informacion del campo utilizacién.

5.5.3. Al seleccionar la opcién Oficina Regional del campo Tipo de Cédigo se mostrari la
siguiente informacion:

* Tipo de Codigo Ioﬁdna Regional lv]}

 netiticién de Cortifiado de | I T — —
Grgen " e Cerencadode. — |--Seleccién o =]
Oficina Regional {--Selecdén-— L'i

Lista : 0
Ehborado Bevisado Aprgifido
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¢ Tipo de Cddigo: se debe escoger entre:
¢ Institucion de certificado de origen.
e Oficina Regional.

¢ Institucién de Certificado de Origen. Se debe escoger entre:

[CIC] Camara de Industrias cuenca.

[CCH] Camara de Comercio de Huaquillas.
[CIP] Camara de Industrias y Produccion Quito
[CCG] Camara de Comercio de Guayaquil.
[CIG] Camara de Industrias de Guayaquil.
[CIT] Céamara de Industritas de Tungurahua
[CCM] Camara de Comercio de Machala.
{CIM] Cémara de Industrias de Manta

[SRP] Subsecretaria de Recursos Pesqueros
[SAC] Subsecretaria de Acuacultura.

® © o o o 0o ¢ * o o

.........

¢ Oficina Regional. Se debe escoger entre:
(01230) Sevilla de oro.
(01260)Cuenca.
(01265)Gualaceo.
{01270) Giron.
(01275) Paute.
(01280) Sigsig
(01285) Santa Isabel
(01290) Quingueo
(01555) Pucara
(01701) Chordeleg
(01702) El pan

¢ Botén Re-ingresar @2, Permite eliminar la informacién ingresada en el los
campos indicados anteriormente, con la finalidad de realizar una nueva bisqueda.

5.5.3.1. Botén Consulta —SonsuMard , poyice realizar la busqueda de la informacién
requerida o ingresada anteriormente.

Ilh%do Revisado do
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No. Institudén de Centificado de Origen 7 o Ofidna Regional Utilizagén
@Demwu&as || & carg ]@m!nd ] E chlslrar )
o En el grid de resultados demuestran los siguentes campos:
¢ Institucién de certificado de origen.
¢ Oficina Regional.
¢ Utilizacion.
o Adicionalmente, en la parte inferior del grid se muestra el botén LELERrE Bl | 4|

cual se udliza para descargar en un archivo Excel, la informacién presentada en el
grid. Al dar clic, en este boton presenta la siguiente pantalla, para que el usuario
descargue o guarde la informacién mostrada en el grid de resultados.

Abriendo Instituci%C3%83n%20de %20 ertificado%20de%200rigenxis X
Ha elegido abrir:
Institod%C3%B3n%20de%20Certificado%20de%200rigenxis
que ess Hoja de cédlculo de Microsoft Excel 97-2003
de https://ecuapasstest.aduana.gob.ec
$Qué deberia hacer Firefox con este archivo? -~ -~
@©|Abritcon] | Microsoft Excel (predeterminada) v
QO Gyardar archivo
(3 Hacer esto automiticamente para estos archivos a partir de ahora.
I Aceptar ] l Cancelar
Elaborado Revisado A ado
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5.5.3.2. Panel de Registro: Al seleccionar la opcion Oficina Regional en el campo

Tipo de Coédigo en la parte inferior de la pantalla, se mostrara
para registro

los siguientes campos

No. Institudén de Certificado de Origen Ofidns Regionat Utilizodén

L 2233 NO

RCE 21260 Ss1

MCE 9330 s1
| & Descarpar Excdd | [ ke Corpar ) [ 68) Exoortar Excd) |
« Insttucién de Centificedo de R
ongan ]
1

* Oficina Regicnsl

v

* uilizacién

Reqistrar mmr—'

e Se muestra el botén Descargar Excel M, el cual se udliza para

descargar en un archivo Excel, la informacion que puede ser usada como plantilla
para el llenado de los campos mostrados en el grid de resultado. Al dar clic, en este
botdén presenta la siguiente pantalla, para que el usuario descargue y guarde la

informacion:

Abriendo Formato%20De%20Codigo.xls

Ha elegido abrir:

Formato%20De%20Codigo.ds
que ess Hoja de célculo de Microsoft Excel 97-2003
de https://ecuapasstest.aduana.gob.ec

£Qué deberia hacer Firefox con este archivo?

@/Abrir can | Microsoft Excel (predeterminada) v|

(O Guardar archivo

[ Hacer esto automaticamente para estos archivos a partir de ahora.

Aceptar Cancelar ]

4
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{j cargar |

e Botén

Cargar permite ingresar la informacién llenada del archivo

descargado en Excel de esta forma llenar varios registros por medio de la plantilla.

@ Abrir X
1T @) Este equipo > Escritorio » v ) b Buscar en Escritorio N }) i
Organizar v Nueva carpeta B 3 @ i
i Music £ *  Nombre Fecha de modifica... Tipo Tnl
... Reggeaton # @R oponp 19/07/201717:20  Hoja de caeulo d...
i_i Rocklatino - exportA 18/07/201714:39  Hoja de cilculo d...
!, Valienato Bail # g Copia de Instituci%C3%83n%20de%20Ce...  17/07/2017 15:29 Hoja de célculo d... g
77 varias » f Copia de Certificado%20de%200rigen 17/07/2017 15:23 Hoja de cilculo d... £
7 Cestificado de o" i Declaracion de Importacion 10/07/2017 9:24 Hoja de célculo d... [
B Pruebe 30/06/201714:41  Hoja de calculo d... L
7 Instrutctivo de C :
_’f & Declaracion de Importacion 12 30/06/2017 14:23 Hoja de célcule d...
:  Requerimiento £ . . . . p . :
- B Copin de Copia de Boletin Externo - Lista..  30/08/2017 10:55 Hoja de célculo d...
(i Revision Total B Copia de Hoja de seguimiento auditoria ..  26/06/2017 9:04 Hoja de cilculo d...
& OneDrive @ Ibelongtojesus 19/06/2017 10:53 Hoja de célculo d...
B exportAC12345 12/05/2017 14:36 Hoja de célculo d...
Bbsdeequipo. §) eqonac 08/05/201715:44  Hojadecilkulod.. v
an v ST T T e L >
Nombre | v| [Excel () v
[ . Abir | Cancelar |

¢ En la parte inferior de la pantalla constan las opciones:

® Registrar.- opcion que permite registrar la institucion con el respectivo certificado
de origen. Al dar clic a registrar le presentara el signiente mensaje:

@ Confirmar

éEsta seguro que desea registrar?

Al dar clic a la opcidn SI el sistema debe reflejarle lo siguiente:

_ Elaborzdo

Revisado

. |
Aprfyfio

Amalista de Mejora Contmua § Normamva

Jefe de Caifad 5 Mejors Continua

Drrector de M:

ntinua y Normativa
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F;: Informacion

1 Se ha procesado correctamente.

Si el cédigo seleccionado ya se encuentra registrado le presentara el siguiente mensaje:

El Codigo ingresado ya esta registrado.

¢ Modificar.- opcién que permite modificar la informacion del campo udilizacion.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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