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Nota de Equidad de Género:
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1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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
computaciones del Servicio.

2. ALCANCE O AMBITO DE APLICACION

o En cuanto a las tematicas de proteccién abordadas, el ambito de aplicacién de
este procedimiento corresponde al (a los) Dominio(s) de Seguridad de la
Informacién y Controles de Seguridad respectivos, detallados a continuacion:

Dominios y Controles de Seguridad relacionados
A.09 Dominio: Control de Acceso
A.09.02.02 Asignacion de acceso de usuario
A.09.02.04 Gestion de informacién de autenticacion secreta de los usuarios

e En cuanto al dmbito institucional de aplicacion de este procedimiento, responde
a los objetivos y productos estratégicos declarado en el Formulario Al de la
institucion relacionados con los procesos criticos, lo que se corresponde al
alcance declarado del Sistema de Seguridad de la Informacién del Servicio.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Manual de Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién.

e Politica General de Seguridad de la Informaciéon de SNA (A.05.01.01).

e NCH-ISO 27001 vigente. Tecnologia de la informacién - Sistemas de gestion
de la seguridad de la informacion - Requisitos.

e NCH-ISO 27002 vigente. Tecnologia de la informaciéon - Cédigo de practicas
para la gestion de la seguridad de la informacion.

e Decreto Supremo N°83, de 2004, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia.

e Ley N© 19.880 Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado

4. GLOSARIO DE TERMINOS, DEFINICIONES Y SIGLAS

Las definiciones son necesarias para la comprension del contenido de este procedimiento.
Estas y las restantes definiciones generales, glosario de términos y acrénimos utilizados en
los documentos del Sistema de Seguridad de la Informacién de Aduanas se encuentran
integrados en el Manual de Sistema de Gestion de la Seguridad de la Informacién, en la
seccidon “Glosario Términos”, publicado en la intranet institucional, banner Sistema de
Seguridad de la Informaciéon del Servicio Nacional de Aduanas.

5. ROLES Y RESPONSABILIDADES

e Oficina de Informacidén Reclamos y Sugerencias
= Recepcion y revisidn y chequeo de antecedentes y documentos adjuntos
para la solicitud de claves

e Unidad Validadora
= Revisidon del cumplimiento con los requisitos para el otorgamiento de
clave.

6. MATERIAS QUE TRATA EL DOCUMENTO

e Generalidades
Presentacion de solicitud de clave y control de admisibilidad
Cancelacion de la clave
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7. MODO DE OPERACION
7.1 Generalidades

e Las solicitudes de acceso a Sistemas Informaticos del Servicio para usuarios y
operadores externos seran ingresadas a través de las Oficina de Informacién Reclamos
y Sugerencias al Usuario Regionales o de la Direccién Nacional.

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

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

e Las notificaciones a que da lugar el procedimiento, se realizardn a través correo
electronico, por aplicacion supletoria de las disposiciones de la ley N© 19.880.

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

7.2 Presentacion de solicitud de clave y control de admisibilidad

Podrdn solicitar la habilitaciéon de clave, los usuarios y operadores externos indicados en el
Anexo “Sistema y modulo autorizados”, que no cuenten con clave o ésta no se encuentre
vigente, para acceder a los sistemas y mddulos indicados.

Para dichos efectos, el Servicio ha dispuesto los formularios, que se presentan en documento
Anexo “Formulario de solicitud acceso de clave”.

El interesado debera 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 deberd presentarse en la Oficina de Informacién Reclamos y Sugerencias de la
Direccién Nacional y de las Direcciones Regionales y Administraciones de Aduana, segun
corresponda, acompafiada 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.

e Copia del Formulario de inicio de Actividades registrado en el Servicio de Impuestos
Internos o certificado digital equivalente (*).
Copia Patente comercial al dia (*)
Copia de la autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones y copia
de autorizacion notarial para representantes de Transportistas.

Si se trata de personas juridicas, ademas deberan acompafiar:
o Copia del extracto de constitucion de la sociedad de la Gltima modificacién vigente (*),
e Certificado de vigencia emanado del Registro de Comercio respectivo de no mas de 90
dias de antigliedad o certificado digital en caso de que corresponda, y (*)
e 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. En el caso
del antecedente consistente en copia de patente comercial al dia, ésta no resultara exigible si
el usuario u operador no desarrolla alguna de las actividades mencionadas en el articulo 23,
inciso segundo, del DL N° 3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales.

La Oficina de Informaciéon Reclamos y Sugerencias dara recepcion al formulario de solicitud
de clave y a los documentos adjuntos.

La Oficina de Informacién Reclamos y Sugerencias verificara:
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« Sila solicitud viene firmada por la persona natural o el representante legal en su caso.
e Silos antecedentes indicados en el formulario fueran presentados en su totalidad y si
se encuentran completos.

En caso que los antecedentes se encuentren incompletos, la Oficina de Informacién Reclamos
y Sugerencias los requerira al interesado, mediante correo electrénico, en donde indicara los
motivos de inadmisibilidad, para qué en un plazo de cinco dias, contado desde la fecha de
notificacion, subsane la falta o acompafie los documentos respectivos, con indicacién de que,
si asi no lo hiciere, se le tendra por desistido de su peticion.

7.3 Validacién y analisis de antecedentes

Presentado el formulario en forma, acompanado de los respectivos antecedentes, la Oficina
de Informacidén Reclamos y Sugerencias los remitird 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, a través del sistema de ticket realiza la solicitud, para que la Subdirecciéon de
Informatica gestione la emisién de la clave de acceso. La subdireccidon de informatica debe
informar a la unidad validadora y a la oficina de partes, a través de correo electrénico, cuando
se ha realizado la creacion de las cuentas.

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, a través
de la Oficina de Informacidén Reclamos y Sugerencias, para que en un plazo de cinco dias
habiles, contados desde la fecha de su notificacién, subsane la falta o acompafe los
documentos respectivos, con indicacidén de que, si asi no lo hiciere, la unidad validadora debe
dar por desistido de su peticién. En su caso, podrd rechazar la solicitud, con expresiéon de
causa y notificar via correo electrénico con copia a la Oficina de Informacién Reclamos y
Sugerencias.

7.3 Entrega de clave

La entrega de la clave se hara a través de correo electronico registrado en el formulario de la
solicitud.

7.4 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 Unidad validadora del
sistema, comunicard lo anterior a la Subdireccién de Informdtica, con copia al interesado,
para que esta Ultima proceda a la cancelacion de la clave y lo exprese en el listado maestro.
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8. REGISTROS DE OPERACION O LOGS

8.1 Control de Registros

Los siguientes son los controles de registros del procedimiento:

Ticket de solicitud

Anexo sistema y moédulos autorizados

Anexo Formulario de solicitud acceso de clave
Anexo Unidades validadoras

9. MECANISMO DE DIFUSION

Este procedimiento es difundido a través de la publicacién en banner Sistema de Seguridad
de la Informacion de la Intranet del Servicio. Frente a cualquier cambio, se publicara en dicho
banner.

10. EXCEPCIONES AL CUMPLIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO

Frente a casos especiales, el encargado de las Unidades Validadoras del sistema, evaluara la
situacion y podra establecer condiciones puntuales de excepcidén en su cumplimiento, siempre
que no infrinja la normativa vigente y las Politicas internas existentes. Toda excepciéon debe
ser documentada y se le debe dar seguimiento por el Encargado de Seguridad, generando un
proceso de revisiéon del procedimiento, para determinar si se requiere o no efectuar
actualizaciones en las condiciones de operacién para el caso particular.

11. HISTORIAL DE MODIFICACIONES (CONTROL DE CAMBIOS)

.. | Parrafo o ‘ :
Ve;‘s‘:én Seccién Motivo del Cambio Fecha Responsable
Modificada

y Subdireccién

VO Todas Creacion del Documento 29/07/2013 Taenica
Todo al Se actualizé formato del documento Bepartarmernts

V1 docaments Se alineo a la norma actualizada ISO 27001 12/09/2023 dz Estudios
Se actualizé la operacién del procedimiento.
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Anexo Sistema, M6édulos autorizados

Sistema

Modulo

Usuario Facultado

Manifiesto Aéreo

* Sistema para consulta XML electrénicos
(visualSMS 2.0.5)

* Sistema de mensajeria por SOAP

(SMS 3.3.7.)

* Estado de documentos tramitados v 1.1.1

* Servicio de almacenistas v1.5_ deposito
Franco

Compaiiias Aéreas
Empresas de Mudanza

Freight Forwarder

* Documentacién Aérea SDA

Companias Aéreas
Freight Forwarder

* Verificador cédigo de barra para guia aérea

Compaiiias Aéreas
Freight Forwarder

* Consultas publicas

Companias Aéreas
Freight Forwarder

Sistemas Isidora -
Manifiesto Maritimo

Sistema de manifiestos maritimos
* Sistemas de consultas XML
Manifiestos electrénicos

(VisualSMS 2.0.6)

* Servicio Web almacenistas y operador
terminal v 1.5

* Servicio Web canje Maritimo 1.1

* Servicio Web recepcién y retiro almacén
* Sistema de mensajeria por SOAP (3.3.7)
* Sistema para documentacion electrénica

maritima (SIDEMAR 2.2.15)
* Estado de documentos tramitados v 1.3_
Manifiestos electrénicos

* Consulta de documentos
* Consultas Manifiestos Maritimos

* Ingreso informacidn de canje
* Ingreso fecha recepcidn/entrega mercancia-
Almacenista

* Documentacién electrénica maritima

* Consultas publicas

* Servicio Web Canje Maritimo

* Aplicacién Web Canje Maritimo

Compaiiias Maritimas
Empresas Mudanzas

Freight Forwarder

Compaiiias Maritimas
Agencia de Naves
Freight Forwarder

Compafiiia Naviera
Freight Forwarder

Compania Naviera
Freight Forwarder

Compaiiia Naviera
Freight Forwarder

Manifiesto Terrestre

* Web de tramitacién de MIC electrénico

Companias transportistas
o representantes legales

Manifiesto Ferroviario

* Documentacidn Ferroviaria SIFER

* Sistemas de manifiestos ferroviarios

* Sistemas para consultas XML

* Manifiestos electrénicos (VisualSMS 2.0.4)

Compaiias Ferroviarias

- Uso Publico -
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* Sistema de mensajeria SOAP (SMS 3.2.17)
* Sistema de mensajeria por SOAP Windows
/linux (SMS-COMMANDLINE 1.0.8)

* Sistema para manifiesto electrénico
ferroviario (SIFER 1.0.10)

Compainiias ferroviarias

Manifiesto Courier

* Documentacién electrénica Courier SIDECO

* Sistema de manifiestos Courier

* Sistema de mensajeria por SOAP (3.3.7)
* Sistemas de consultas XML

Manifiestos electrénicos (visualSMS 2.0.4)
* Sistema de documentacién electrénica
Courier (SIDECO 1.0.13)

* Estado de documentos tramitados v 1.0

Empresas Courier
Lineas Areas

* Consulta usuarios externos

Agentes de aduana

Denuncias * Panel de notificaciones (DECARE) Agentes de aduana
* Denuncias por agentes (DECARE) Agentes de aduana
Agentes de aduana
Consignante, consignatario
Proveedores de Nave
DIN * Tramitacién DIN
* DIPS Courier Empresas Courier
* Web service DIN Agentes de Aduana
DUS * Web Service DUS Agentes de aduana

Regimenes especiales

Agentes de aduana
Consignante, consignatario

Sistemas Aduana/Puerto

* Consultas Zona primaria exportaciones

Usuario Puerto

Inscripciones de productos

Agentes de Aduana

Sistema de Salida

* DUSSI Courier

Empresas Courier

(INTRANET) * Acopio para almacenistas Almacenistas
* Acopio para agentes de aduana Agentes de Aduana
* Portal para exportaciones (incluye acopio Exportadores
y consultas DUS)
* Consultas DUS Agentes de aduana
Despachadores WEB * Consultas pago electrénico Agentes de aduana
* Consultas DIN Agentes de aduana
Agentes de aduana, Agentes
* Tramitaciéon DUS de naves,
Proveedores de naves
* Guia de despacho Agentes de aduana
(\AY) * Tramitacion IVV Exportadores
Almacen WEB * Modulo de almacenistas Almacenistas
* Pago electrénico Almacenistas
Reintegros * Reintegro Intranet Exportadores
Agentes de Aduana
DTI Companias Navieras
Freight Forwarder
* RENT A CAR Empresas RENT A CAR
- Uso Publico - Pagina 8 de 14
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Control de Vehiculos

Programacién Naviera

Agencias de Naves

Deposito Franco * Internet

Usuario deposito franco

* Sistema de gestion estadistica
SIGES usuario basico
* Sistema de gestion estadistica
usuario senior

Usuario interno institucional

Usuario interno institucional

Carpeta de despacho Electrénica

Agente Aduana

- Uso Publico -
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Anexo Formulario de solicitud acceso a clave

Para personas naturales

N° SSD:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACCESO A SISTEMAS ADUANA

(Valido para personas naturales)

(Segun Resolucion N2 XX, de la Direccién Nacional de Aduanas)

Identificador 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 Mddulo(s) y URL al que solicita acceso:

a. 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 o PRODUCCION

4.2 Sistema de DIN/DUS:

4.2.1  Cddigo de Despachador u operador:

Identificacién del solicitante:

5. Nombre del Solicitante:

6. RUT del Solicitante:

7. Correo electrénico:

Fecha Solicitud

Nombre y Firma Solicitante

- Uso Publico -
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8. Antecedentes Adjuntos:

Documento Adjunto

SI NO

Copia simple RUT

Copia Formulario Iniciacién de Actividades registrado en Sll(1)

Copia Patente Comercial al dia(1)

Copia de la autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones(2)

(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. En el caso del antecedente consistente en copia de patente comercial al dia, ésta no resultard exigible si
el usuario u operador no desarrolla alguna de las actividades mencionadas en el articulo 23, inciso segundo del DL N°3.063, de 1979, sobre

Rentas Municipales.
(2) Sélo paraelcaso de los transportistas.

Fecha Recepcion

Timbre

Control de Admisibilidad de la Solicitud (uso exclusivo Aduana)

N° SSD:

Informamos a usted que su solicitud requiere que se complemente o complete segiin se indica a continuacién:

Tipo de Documento

Pendiente de
presentacién

No cumple
requisitos

Copia simple RUT

Copia Formulario Iniciacidn de Actividades registrado en Sll

Copia Patente Comercial al dia

Copia de la autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones

Recuerdo a usted que tiene un plazo de cinco dias, contados desde la fecha de notificacién, para subsanar la falta

o presentar los documentos respectivos, luego de este plazo se le tendra por desistido de su peticién.

FIRMA DELFUNCIONARIO

- Uso Publico -
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Para personas juridicas

N° SSD:

FORMULARIO DE SOLICITUD DE ACCESO A SISTEMAS ADUANA
(valido para personas juridicas)
(Seguin Resolucién N2 XX, de la Direccion Nacional de Aduanas)

Identificador 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, Mddulo y URL al que solicita acceso:

a. Especificaciones:

4.3 Sistema de Manifiestos:

4.3.1 Nombre Administrador de Grupo:

4.3.2  RUT administrador de grupo:

4.3.3 Correo Electrénico:

4.3.4 Nombre de usuario o LOGIN:

4.3.5 Ambiente: PRUEBA o PRODUCCION

4.4 Sistema de DIN/DUS:

4.2.1 Cdédigo de Despachador u operador :

Identificacion del solicitante:

4. Nombre del Solicitante:

5. RUT del Solicitante:

6. Correo electrénico: _

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

Fecha Solicitud

Nombre v Firma Solicitante
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8. Antecedentes Adjuntos:
Documento Adjunto SI NO

(=Y

. Copia simple RUT

N

. Copia Extracto Constitucién de Sociedad (1)

w

. Certificado de Vigencia de la Sociedad (no mas de 90 dias) (1)

4. Copia de documento donde conste Personeria de Representante(s) legal(es) (1)

5. Copia Formulario Iniciacion de Actividades registrado en Sl (1)

6. Copia Patente Comercial al dia (1)

7. Copia dela autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones (2)

. Copia de autorizacién notarial para representantes de Transportistas (2)

©w

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 y los exportadores en caso de contar con su patente comercial. En el caso del antecedente
consistente en copia de patente comercial al dia, ésta no resultara exigible si el usuario u operador no desarrolla alguna de las
actividades mencionadas en el articulo 23, inciso segundo del DL N°3.063, de 1979, sobre Rentas Municipales.

(2) Sélo para el caso de los transportistas

Fecha Recepcidén Timbre

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 continuacién:

Pendiente de No cumple
Tipode Documento presentacion requisitos

Copia simple RUT

Copia Extracto Constitucién 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 Sl|

Copia Patente Comercial al dia

Copia de la autorizacién del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones

Copia de autorizacién notarial para representantes de Transportistas

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

FIRMA DELFUNCIONARIO
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Anexo Unidades Validadoras

Usuario Facultado

Depto Validador

Compaiiias Aéreas

Subdireccién Fiscalizacién Departamento
Agentes Especiales

Freight Forwarder

Subdireccion Fiscalizacion Departamento
Agentes Especiales

Compaiiias Maritimas

Aduanas Regionales

Compaiiias Ferroviarias

Aduanas Regionales

Agentes de aduana

Subdireccién Fiscalizacion Departamento
Agentes Especiales

Empresas Courier

Subdireccién Fiscalizaciéon Departamento
Agentes Especiales

Usuario Puerto

Subdireccién Fiscalizacién. Departamento de
Operaciones

Almacenistas

Subdireccién Fiscalizacién Departamento
Agentes Especiales

Empresas RENT A CAR

Subdireccion Fiscalizacion Departamento
Agentes Especiales

Agencias de Naves

Subdireccién Fiscalizacién Departamento
Agentes Especiales

Usuario deposito franco

Aduanas Regionales

Compaifiias transportistas o representantes

legales Zona primaria pertinente
Subdireccién Fiscalizacion Departamento
Fiscalizacion Contra la Evasién Tributaria
Exportadores Aduanera

Zona Franca

Aduanas Regionales

Consignatario o Consignante

Subdireccién Fiscalizacién Departamento
Agentes Especiales

Agente de Carga

Subdireccién Fiscalizacion Departamento
Agentes Especiales

Agente Estiba y desestiba

Subdireccién Fiscalizacion Departamento
Agentes Especiales

Empresa Mudanza

Subdireccién Fiscalizacion Departamento
Agentes Especiales

Proveedores de Nave

Subdireccién Fiscalizacién Departamento
Agentes Especiales
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