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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para registrar el endoso de un documento aprobado en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana.
Obijetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el endoso de documentos aprobados
electrénicamente en la Ventanilla Unica Ecuatoriana; a través de la opcién “Endoso de Documentos
Aprobados”.
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Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA REGISTRAR EL ENDOSO SENAE-ISEV-2-2-076

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para para realizar el endoso de documentos aprobados
electrénicamente en la Ventanilla Unica Ecuatoriana, a través de la opcién “Endoso de Documentos

Aprobados”.

2. ALCANCE

Esta dirigido 2 todos los usuarios de comercio exterior que han obtenido la aprobacion de
documentos de control previo o soporte en la Ventanilla Unica Ecuatoriana por las entidades que la
conforman y que requieren ceder temporalmente a un tercero el uso de su documento en una
Declaracién Aduanera.

RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los operadores de comercio exterior titulares de un documento aprobado en
la Ventanilla Unica Ecuatoriana que requieran ceder temporalmente el uso de sus documentos
electronicos a un usuario endosatario.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
cotresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién para
su aprobacion y difusién.

CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con

4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.

el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende lo siguiente:

Documento de Acompaiiamiento: “Constituyen documentos de acompaiiamiento aguellos que
denominados de control previo deben tramitarse y aprobarse antes del embarque de la mercancia de
importacion. Esta exigencia deberd constar en las disposiciones legales que el organismo regulador del
comercio exterior establesca para el efecto. Los documentos de acompanamsiento deben presentarse, fisica
0 electronicamente, en conjunto con la Declaracion Adnanera, cnando estos sean exigidos.”. Art. 72 R-

COPCI

Documento de Soporte: “Los documentos de soporte constituirin la base de la informacion de la
Declaraciin Aduanera a cualguier régimen. Estos documentos originales, ya sea en fisico o electronico,
deberdn reposar en el archivo del declarante o su Agente de Aduanas al momento de la presentacion o
transmision de la Declaracion Aduanera, y estardn bajo su responsabilidad conforme a lo determinado

en la Ley” — Art. 73 R-COPCL

Endosar: Ceder a favor de alguien, de manera temporal un documento aprobado en la
Ventanilla Unica Ecuatoriana.
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4.1.4. Endosante: Persona Juridica titular de un documento aprobado en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana que comparte temporalmente el uso del mismo con otro usuario
endosatario para que esta haga uso de dicho documento dentro de los limites
determinados para el mismo.

4.1.5. Endosatario: Persona a cuyo favor se endosa o puede endosarse un documento
aprobado en la Ventanilla Unica Ecuatoriana por un periodo de tiempo igual o menor al
de su vigencia original.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente criterio:

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 €l sistema no permite
realizar el registro.

4.2.2. La fecha de fin de vigencia del endoso debe ser maximo la fecha de fin de la vigencia del
documento.

4.2.3. Se permite la modificacién de la fecha fin de la vigencia de un endoso, siempre que esta
sea mayor a la fecha del dia de su modificaciéon y menor a la fecha de vigencia del
documento a endosar.

4.2.4. Un documento no puede ser endosado a un mismo RUC endosatario mas de una vez.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién htrps://ecuapass.aduana.gob.ec,

visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su ID. de usuario y contrasefa.
5.2. Acceda a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).

Se puede ingresar a la VUE desde la pantalla de inicio de Ecuapass, realizando cualquiera de
estas 2 acclones:

e Haga clic en la opcién “VUE” del mend Quick.
¢ Haga clic en el menu “Ventanilla Unica”.
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5.3. Estructura de la pantalla principal del portal de la VUE.- Esta compuesta por 4 reas: (a),
(b), (), y (d), las cuales se detallan a continuacion:

piis Formularios
Favo

5.3.1. En el 4rea (a), se muestran los datos del usuario que ingresé al portal, también se
encuentra el botén para cerrar sesién y los logos de “Ecuapass” y “Ventanilla Unica
Ecuatoriana”, los cuales son accesos directos.

5.3.2. En el area (b), se muestran las siguientes opciones:

Elaborado Revisado A Apgobado
Analista de Mejord Cbntinua y Normativa Jefe de Calidad }ﬂejﬂv Continua Director de \j#jora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL RCUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTQ, EL CUAL NO DEBE
SHER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS




Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA REGISTRAR EL ENDOSO SENAE-ISEV-2-2-076

- DE UN DOCUMENTO APROBADO EN LA VENTANILLA Version: 1
£ ADOR UNICA ECUATORIANA Fecha: Mar/2017
SENAE Pégina 7 de 14

Elaboracién de Solicitud
Proceso de Solicitud
Soporte al Usuario

5.3.3. En el 4rea (c), se muestran las siguientes opciones:
*  Avisos
® Repositorio
Help Desk
Banner (link de las paginas web de las entidades involucradas)

5.3.4

En el area (d), se muestran los siguientes menus:

e Mis formularios favoritos

¢ Listados de Tramites pendientes

® Actualidad de Tasas Pendientes de Pago
e Listado de Certificados por vencer

Al seleccionar cualquiera de estos menus, automaticamente se muestra el detalle de los
formularios en el grid del area.

5.4. En la seccién “b” del portal de la VUE, acceda a la ruta: Elaboracién de Solicitud > Endoso
de Documentos aprobados.

5.5. Se muestra la pantalla “Endoso de Documentos Aprobados(sopotte 0 acompaniamiento)”
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¢ Numero de Identificacién del Endosante: Aparece siempre el RUC del usuatio
Loggeado.

* Codigo De OCEs: Se muestran todos los cédigos de OCE disponibles.

¢ Estado de Procesamiento:
e AUCP Enviado a la Aduana.

¢ Categoria de trabajo:
¢ [100] Documento de Acompanamiento
® [200] Documento de Soporte

e Institucién
¢ [ARCSA] AGENCIA NACIONAL DE REGULACION CONTROL Y VIGILACIA
SANITARIA
e [INEN] INSTITUTO ECUATORIANO DE NORMALIZACION

¢ Documento: Se despliegan todos los documentos de la entidad seleccionada.
e Numero de Solicitud
* Numero otorgado de Certificado

® Fecha de Solicitud
° Hoy
e Semana
o Mes
e Ano
e Todo
¢ Calendario: Permite seleccionar el rango de fechas a consultar

¢ Busqueda en resultados
® Numero de Solicitud
¢ Estado de Procesamiento
¢ Fecha de Solicitud
® Categoria de Trabajo
e Insttucién
e Numero de emision de certificado
¢ Documento
e Numero de Identificacion
e Solicitante
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e Grid de consulta que presenta informacion luego de dar clic al bot6n consultar:

e Seccién [Resultado]. Se muestran los siguientes campos
e No
¢ Numero de Solicitud
e Estado de Procesamiento
e TFecha de solicitud
o Categoria de trabajo
Institucién
Numero de emisioén de certificado

Documento
Numero de identificacién del solicitante
e Solicitante

5.7. Pestafia [Informacién del Documento] Se visualizan los siguientes campos del documento
seleccionado n el grid de resultado:

¢ Nombre del documento: El nombre del documento a endosat
e Fecha de emisién: Fecha en la cual la entidad aprobé el documento seleccionado

e Fecha de vencimiento: Fecha hasta la cual el documento se encuentra vigente, la cual es
otorgada por la entidad aprobadora.

e Grid de endosos: Muestra los Rucs endosatarios con su respectiva fecha de fin de vigencia
del endoso.

e No
o Numero de Solicitud
e RUC del endosatario

e Vigencia
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SO A AEY

5.8. Seccion para agregar un endoso:

5.8.1. Ruc del Endosatario: Haga clic en la lupa para visualizar la pantalla de consulta de
RUC.

5.8.2. A continuacion, se muestra la pantalla de consulta de RUC:

Consulta de RUC

Nimero Ruc

En la pantalla de consulta de RUC, los criterios de btsqueda son:

¢ Numero de RUC: Solo permite ingteso de nimeros
¢ Razon Social: Permite el ingreso de letras
5.8.2.1. Seleccione el RUC que desea elegir y haga clic en “Aplicar Seleccién”

5.8.2.2.En caso de querer regresar sin realizar accién alguna, haga clic en el botén
“C 2>
errar”.

5.8.3. Fecha de fin de vigencia: Seleccione una fecha mayor a la presente y menor a la fecha
de fin de vigencia del documento seleccionado, indicada en el punto 5.3 del presente
Instructivo.

5.8.4. Para agregar un nuevo registro, haga clic en el botén “Agregar”.

5.8.4.1. En caso de que se agregue una fecha mayor a la fecha de fin de vigencia del
documento, aparece el siguiente mensaje:
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5.8.4.2. En caso de que seleccione una vigencia menor a la fecha actual, se muestra el
siguiente mensaje

5.8.4.3. En caso de escribir como RUC endosatario uno que ya se encuentre asociado al
documento, aparece el siguiente mensaje:

5.8.4.4. Cuando se realice el registro correcto de la informacién solicitada, se muestra el
siguiente mensaje:

5.8.5. Para modificar un endoso existente, haga clic en el botén “Modificar”.

5.8.5.1.En caso de que se agregue una fecha mayor a la fecha de fin de vigencia del
documento, aparece el siguiente mensaje:
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