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1-

OBJETIVO Y ALCANCES

Establecer el procedimiento a seguir por los usuarios y operadores facultados, que
requieran en el cumplimiento de sus funciones, obtener una clave para acceder a los
sistemas computacionales del Servicio.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

- Ley N° 19.880

- Decreto N© 83 de 03.06.2004, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia

- Norma Chilena NCH ISO 27001/2009

- Resolucion Exenta N° 8331 de 23.10.2012, del Director Nacional de Aduanas

- Politica Administracion de Cuentas de Usuario, Direccion Nacional de Aduanas

- Politica Identificacion y Autenticacion de Usuarios, Direccion Nacional de

Aduanas

Preparado por Revisagdo por | Aprobado por
e — Ivan|Graf Rodolfo Alvarez
Subdireccién Técnica EiaEs acts de/ . Rt;?aport
N Seguridad Director Nacional

T/ ma | firma
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3.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
3.1. Generalidades

e Las solicitudes de acceso a Sistemas Informaticos del Servicio para usuarios y
operadores externos seran ingresadas a través de las Oficinas de Partes de
las Aduanas Regionales o de la Direccién Nacional.

e La obtencidon de la clave de acceso se efectuara conforme al procedimiento
establecido a continuacion.

e En lo no previsto en el procedimiento, se tendra como norma supletoria las
disposiciones de la ley N° 19.880, conforme lo dispuesto en su articulo 1.

e Las notificaciones a que de lugar el procedimiento se realizaran a través del
medio preferente por el que haya optado el solicitante, correo electrénico o
carta certificada, por aplicaciéon supletoria de las disposiciones de la ley N°©
19.880.

e Los plazos de dias, se entenderan de dias habiles, por aplicacion supletoria de
las disposiciones de la ley N© 19.880.

3.2 PRESENTACION DE SOLICITUD DE CLAVE Y CONTROL DE
ADMISIBILIDAD

Podran solicitar la habilitacion de clave, los usuarios y operadores externos indicados
en el Anexo 7, que no cuenten con clave o ésta no se encuentre vigente, para
acceder a los sistemas y modulos indicados.

Para dichos efectos, el Servicio ha dispuesto los formularios, que se presentan en
documento Anexo.

El interesado deberd presentar el formulario debidamente llenado y firmado. Si la
clave es solicitada a través de apoderados, el poder debera constar en escritura
publica, conforme lo dispuesto en el articulo 22 de la ley N° 19.880.

El formulario debera presentarse en la Oficina de Partes de la Direccion Nacional y
de las Direcciones Regionales y Administraciones de Aduana, segun corresponda,
acompafnada de los siguientes documentos:

e Copia simple de la cédula de identidad o de la cédula de inscripcién en el rol
Unico tributario, segun si se tratara de una persona natural o juridica.
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e Copia del Formulario de Inicio de Actividades registrado en el Servicio de
Impuestos Internos (*).

e Copia Patente comercial al dia (*).

e Copia de la autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y
copia de autorizacion notarial para representantes de Transportistas.

e Si se trata de personas juridicas:
- Copia del extracto de constitucion de la sociedad o de la dultima
modificacion vigente(*),
- Certificado de vigencia emanado del Registro de Comercio respectivo de no
mas de 90 dias de antigliedad, (*) v,
- Copia del documento donde conste la personeria del o los representantes
legales de la sociedad(*).

(*)No aplica para los Agentes de Aduanas y usuarios u operadores que se
encuentran inscritos en el Registro Nacional de Operadores del Servicio
Nacional de Aduanas.

La Oficina de Partes dara recepcién al formulario de solicitud de clave y a los
documentos adjuntos.

La Oficina de Partes e Informaciones verificara:
- Si la solicitud viene firmada por la persona natural o el representante legal en
Su caso.
- Silos antecedentes indicados en el formulario se encuentran completos.

En caso que los antecedentes se encuentren incompletos, la Oficina de Partes e
Informaciones los requerird al interesado, mediante el envio a través de carta
certificada del formulario de solicitud, el cual en su pestana inferior indicara los
motivos de inadmisibilidad, para que en un plazo de cinco dias, contado desde la
fecha de notificacion, subsane la falta o acompafe los documentos respectivos, con
indicacién de que, si asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticion.
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3.3. VALIDACION Y ANALISIS DE ANTECEDENTES

Presentado el formulario en forma, acompanado de los respectivos antecedentes, la
Oficina de Partes e Informaciones los remitira a la Unidad validadora que autoriza el
acceso a sistemas correspondiente para su analisis.

Si la Unidad validadora determina que el solicitante cumple con los requisitos para el
otorgamiento de clave y que los accesos solicitados corresponden a los requeridos
para sus funciones, remitira la solicitud aprobada a la Mesa de Ayuda de la
Subdireccion de Informatica, para que ésta gestione la emision de la clave de
acceso.

En caso contrario, si la Unidad validadora determina que el solicitante no cumple con
los requisitos para el otorgamiento de clave, podra solicitar antecedentes adicionales
para que en un plazo de cinco dias, contados desde la fecha de su notificacion,
subsane la falta o acompafie los documentos respectivos, con indicacion de que, si
asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticion. En su caso, podra rechazar
la solicitud, con expresién de causa y notificar por la via preferente por el que haya
optado el solicitante, correo electrénico o carta certificada.

3.4 ENTREGA DE LA CLAVE

La entrega de la clave se hara a través del medio preferente por el que haya optado
el solicitante, correo electrénico o carta certificada.

4. CANCELACION DE CLAVE

Si en virtud de la aplicacion de una medida disciplinaria o por cualquier otra causa,
corresponda caducar una clave de acceso a los sistemas de Aduanas, la Subdireccion
de Fiscalizacion o la Unidad local correspondiente, comunicara lo anterior a la
Subdireccidon de Informatica, con copia al interesado, para que esta ultima proceda a
la cancelacién de la clave y lo exprese en el listado maestro.
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5. REGISTROS
Identificacion |Almacenamiento| Proteccion | Recuperacion Tiempo
del registro retencion y
disposicion
Solicitud de  |Archivo fisico Unidad Por nombre del |5 ahos de
: ente u caducado el
acceso \Validadora . 7
organizacion acceso
externa
Registro Depto. zﬂ;enﬁmbre el 5 afnos de
maestro de Archivo electronico Infraestructu S caducado el
organizacion
claves ra acceso
externa
Registro de Mesa de Zg;engmbre gel 5 afios de
solicitudes de  |Archivo electronicolAyuda de - caducado el
s organizacion
claves Informatica sseberpics acceso

6.

Tabla de modificaciones

Revision N°

Pag.
Modificada

Motivo del cambio

Fecha Aprobacién
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7. ANEXOS

7.1 Los sistemas y moddulos autorizados son los siguientes:

SISTEMA

MODULO

USUARIO FACULTADO

Manifiestos Aéreos

Sistemas Manifiestos Aéreos

e Sistema para Consultas XML
Manifiestos Electrénicos
(VisualSMS 2.0.5)

e Sistema de Mensajeria por SOAP
(SMS 3.3.7)

¢ Estado de Documentos
Tramitadosv 1.1.1

e Servicio Web Almacenistas v1.5

Compaiiias Aéreas

Freight Forwarders

Documentacion Aérea SDA

Compaiiias Aéreas

Freight Forwarders

Verificador codigo de barra para
guia aérea

Companiias Aéreas

Compafiias Maritimas

Consultas publicas

Compaiiias Aéreas

Freight Forwarders

Manifiesto maritimo

Sistemas Manifiestos Maritimos

e Sistema para Consultas XML
Manifiestos Electronicos
(VisualSMS 2.0.6)

e Servicio Web Almacenistas y
Operador de Terminal v 1.5

» Servicio Web Canje Maritimo 1.1
» Servicio Web Recepcidn y Retiro
Almacén

» Sistema de Mensajeria por SOAP
(SMS 3.3.7)

e Sistema para Documentacion
Electronica Maritima (Sidemar
2.2.15)

e Estado de Documentos
Tramitadosv 1.3

e Consulta de Documentos

e Consultas Manifiestos Maritimos
e Ingreso Informacion de Canje

e Ingreso Fecha
Recepcion/Entrega Mercancia

Compaiiias Maritimas

Freight Forwarders
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Documentacion electronica
maritima

Compaiiias Maritimas

Agencia de Naves

Freight Forwarders

Consultas publicas

Compaiiias Naviera

Freight Forwarders

Servicio web canje maritimo

Compaiiias Naviera

Freight Forwarders

Aplicacién web canje maritimo

Compafnias Naviera

Freight Forwarders

Manifiesto Terrestre

Web de tramitacién de MIC
electrénico

Compafiias Transportistas o
Representantes legales

Manifiesto Ferroviario

Documentacidn ferroviaria SIFER

Compafiias Ferroviarias

Sistemas Manifiestos Ferroviariose
Sistema para Consultas XML
Manifiestos Electrénicos
(VisualSMS 2.0.4)e Sistema de
Mensajeria por SOAP (SMS
3.2.17)e Sistema de Mensajeria
por SOAP Windows/Linux (SMS-
COMMANDLINE 1.0.8)e Sistema
para Manifiesto Electrénico
Ferroviario (SIFER 1.0.10)

Compafiias Ferroviarias

Manifiesto Courier

Documentacion electrdnica
courier SIDECO

Empresas Courier

Sistemas Manifiestos Courier

e Sistema de Mensajeria por SOAP
(SMS 3.3.7)

¢ Sistema para Consultas XML
Manifiestos Electrénicos
(VisualSMS 2.0.4)

e Sistema para Documentacion
Electronica Courier (SIDECO
1.0.13)

e Estado de Documentos
Tramitados v 1.0

Empresas Courier

Consultas usuarios externos

Agentes de Aduana

Panel de Notificaciones (Decare)

Agentes de Aduana

Denuncias
Denuncias por Agente (Decare) Agentes de Aduana
DIN Tramitacion DIN Agentes de Aduana y Agentes de
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cabotaje
DIPS Courier Empresas Courier
Regimenes Suspensivos Agentes de Aduana

Sistemas Aduana-
Puertos

Consultas Zona primaria
exportaciones

Usuario Puerto

Inscripcién de productos

Agentes de Aduana

Sistema de Salida

DUSSI Courier

Empresas Courier

Acopio para almacenistas

Almacenistas

Acopio para Agentes de Aduana

Agentes de Aduana

nsenes) Portal ortadores (Incluye
dra ex r u

at?opazozr cons:ljltas DUS) ' Expanacions

Consultas DUS Agentes de Aduana

Consulta Pago electrénico Agentes de Aduana
Despachadores Web Consultas DIN Agentes de Aduana

Agentes de Aduana, Agentes de

Tramitaciéon DUS Naves, Proveedores de Naves

Guia de Despacho Agentes de Aduana
Vv Tramitacion IVV Exportadores

Almacen Web

Maédulo de almacenistas

Almacenistas

Pago electrénico

Almacenistas

Reintegros Reintegro Internet Exportadores
Agentes de Aduana
DTI Compaiiias Naviera

Freight Forwarders

Control de Vehiculos

Rent a Car

Empresas de Rent a Car

Sistema de control de Vehiculos
motorizados

Publico en general

Digitacion anticipada

Publico en general

Programacion Naviera

Agencia de Naves

Depdsito Franco

Internet

Usuario Depdsito Franco

SIGES

Sistema de Gestion de Estadisticas
usuario basico

Usuario externo institucional

Sistema de Gestion de Estadisticas
usuario senior

Usuario externo institucional
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7.2 Formularios de solicitud acceso a clave

7.2.1 Para personas naturales

N° SSD:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACCESO A SISTEMAS ADUANA
(Valido para personas naturales)
(Segln Resolucion N°XX, de la Direccion Nacional de Aduanas)

Identificacion del Operador y Sistema:

1. Nombre del Agente u Operador que solicita la clave de acceso:

[

RUT del Agente u Operador que solicita la clave de acceso:

3. Domicilio Agente u Operador:

4. Sistema y Mddulo(s) al que solicita acceso:

Especificaciones:

4.1 Sistema de Manifiestos:

4.1.1 Nombre Administrador de Grupo:

4.1.2 RUT administrador de grupo:

4.1.3 Correo Electrénico:

4.1.4 Nombre de usuario o LOGIN:

4.1.5 Ambiente: PRUEBA [ |/ PRODUCCION [ ]

4.2 Sistema de DIN/DUS:

4.2.1 Cbdigo de Despachador:
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Identificacion del solicitante:

Nombre del Solicitante:

RUT del Solicitante:

Medio de Notificacion: (indicar uno)

Carta Certificada: ]

Correo Electréonico: [ |

Fecha Solicitud

Nombre y Firma Solicitante

7.

Antecedentes Adjuntos:

Documento Adjunto

SI NO

1.

Copia simple RUT

Copia Formulario Iniciacién de Actividades registrado en SII !

Copia Patente Comercial al dia !

Copia de la autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones

(1) No aplica para los Agentes de Aduanas y usuarios u operadores que se encuentran inscritos en el Registro Nacional
de Operadores del Servicio Nacional de Aduanas.
(2) Solo para el caso de los transportistas.

Fecha Recepcion

Timbre

10
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N° SSD:

Control de Admisibilidad de la Solicitud (uso exclusivo Aduana)

Informamos a usted que su solicitud requiere que se complemente o complete segln se indica a

continuacion:

Tipo de Documento

Pendiente de
presentacion

No cumple
requisitos

Copia simple RUT

Copia Formulario Iniciacién de Actividades registrado en SII

Copia Patente Comercial al dia

Copia de la autorizacion del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones

Recuerdo a usted que tiene un plazo de cinco dias, contados desde la fecha de notificacion, para
subsanar la falta o presentar los documentos respectivos, luego de este plazo se le tendra por desistido

de su peticién.

FIRMA DEL FUNCIONARIO

11
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7.2.2 Para personas juridicas

N° SDD:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACCESO A SISTEMAS ADUANA
(Valido para personas juridicas)
(Segulin Resolucion N°XX, de la Direccion Nacional de Aduanas)

Identificacion del Operador y Sistema:

1. Nombre del Agente u Operador que solicita la clave de acceso:

2. RUT del Agente u Operador que solicita la clave de acceso:
3. Domicilio Agente u Operador:

4, Sistema y Mdadulo(s) al que solicita acceso:

Especificaciones:

4.1 Sistema de Manifiestos:

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

4.1.5

Nombre Administrador de Grupo:

RUT administrador de grupo:

Correo Electrénico:

Nombre de usuario o LOGIN:

Ambiente: PRUEBA [ |/ PRODUCCION [ ]

4.2 Sistema de DIN/DUS:

4.2.1

Cédigo de Despachador:

12
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Identificacidon del solicitante:

5. Nombre del Solicitante:

6. RUT del Solicitante:

7. Nombre y RUT Representante(s) Legal(es)

Medio de Notificacién: (indicar uno)

Carta Certificada: ]

Correo Electrénico: [ ]

Fecha Solicitud Nombre y Firma Solicitante
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8.

Antecedentes Adjuntos:

Documento Adjunto

SI

NO

Copia simple RUT

Copia Extracto Constitucién de Sociedad V!

Certificado de Vigencia de la Sociedad (no mas de 90 dias) "V

Copia de documento donde conste Personeria de Representante(s) legal(es) ‘¥

Copia Formulario Iniciacién de Actividades registrado en SII (¥

Copia Patente Comercial al dia ‘"

Copia de la autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones

Copia de autorizacién notarial para representantes de Transportistas %

(1) No aplica para los Agentes de Aduanas y usuarios u operadores que se encuentran inscritos en el Registro Nacional

de Operadores del Servicio Nacional de Aduanas.
(2) Sodlo para el caso de los transportistas

Fecha Recepcidn Timbre

14
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N° SSD:

Control de Admisibilidad de la Solicitud (uso exclusivo Aduana)

Informamos a usted que su solicitud requiere que se complemente o complete seglin se indica a

continuacion:

Tipo de Documento

Pendiente de
presentaciéon

No cumple
requisitos

Copia simple RUT

Copia Extracto Constitucion de Sociedad

Certificado de Vigencia (no mas de 90 dias)

Copia de documento donde conste Personeria de Representante(s) legal(es)

Copia Formulario Iniciacion de Actividades registrado en SII

Copia Patente Comercial al dia

Copia de la autorizacion del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones

Copia de autorizacion notarial para representantes de Transportistas

Recuerdo a usted que tiene un plazo de cinco dias, contados desde la fecha de notificacion, para
subsanar la falta o presentar los documentos respectivos, luego de este plazo se le tendra por desistido

de su peticién.

FIRMA DEL FUNCIONARIO

15
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7.3 Unidades validadoras

Agente externo

Unidad que autoriza
el acceso a Sistemas

Agente de Aduanas

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Usuarios Zona Franca

Aduana regional

Agente Aeronaves o Lineas Aéreas

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacidn

Agente de cabotaje (s6lo exportacidn)

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Agente de carga

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Agente de Naves

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Courier

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Almacenista

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Consignatario (Fisco, Codelco, FFAA, etc.)

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Empresas Estiba/desestiba

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Freight Forwarder

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Mudanza internacional

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Proveedores (insumos de naves)

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Multimodal

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacion

Compafiias Navieras

Aduana regional

Puertos

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacién

Usuarios Institucionales SIGES

Secretaria General

Exportadores/Importadores

Depto. Inteligencia Aduanera- Subdir. De

Fiscalizacion

Operador Rent a Car

Agentes especiales — Subdir. De Fiscalizacién

Representante Transportista terrestre

Aduana regional

Transportista Aéreo

Aduana regional

Transportista Ferroviario

Aduana regional

Transportista Terrestre

Aduana regional

Puertos (confirmacion de zarpe/arribo)

Aduana regional

16



