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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal

externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud de registro para Usuario General.
Obijetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud de registro para Usuario
General.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracién de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud de registro para
Usuario General.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todas las personas naturales que necesiten realizar la solicitud de registro para
Usuario General.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todas las personas naturales que realicen la solicitud de registro para
Usuario General.

3.2. La realizaciéon de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
para su aprobacién y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Usuario General: El usuario general puede acceder a los servicios de informacion
como consulta de informacién publica, e-docs, preguntas y respuestas, avisos, etc

4.1.2. ID.usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.3. Operador de Comercio Exterior (OCE): Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos casos,
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, deberfa tener autorizaciéon o

calificacién de la autoridad aduanera competente.

4.1.4. Catalogo: Se denomina a la lista desplegable de opciones predeterminadas que se
encuentran junto a un campo.

4.1.5. Nombre Usuario: Es el nombre de la persona que administra este usuario.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
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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

realizar la accion de registro de la solicitud.
4.2.2. Para el registro en el portal no es necesario tener el certificado digital.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass y dar clic a la opcion “Nuevo Registro”.

ECUAPASS

A un dic de |a Aduana.

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracién de estados d
1.6 e-Documentos
1.11 Solicitud de faciidade
1.10 Solicitud de Remision d
Solicitud de Exoneracion de
SERVICIOS INFORMATIVOS
2.6 Catdlogos
2.7 Consulta de Verificacion
2.15 Anexo de la resolucién
3.2.8 Resultado de registro
Consulta Solicitud de Exoner
VENTANILLA UNICA
2.1.1 Consulta de arancel
Para Importar
Para Exportar
Requerimientos importacién/e
Autorizacién de operadores
Biblioteca aduanera
Servicios Vue
Consultar validez de Certifi
Consultar informacion de Cer

LLAMA AL
|
1800 [O0NT]
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5.2. En el detalle de la opcién se mostraran varios tipos de solicitudes, dar clic en Solicitud de
registro para Usuario General.

qu.g.u.a.“ss i

(3 Bandeja de entrada

Iniciar sesidén
I

- .
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente ‘2' ‘

Menu Soporte al Qiente . Solicitud dal uso v @OOO 606G

Registro de usuario

| Gracias por visitar al Portal del SENAE.
‘ En el Portal del SENAE podrd realizar todas las operaciones de despacho en una vez. El portal les ofrece un servicio limpio y transparente.

Se dasifica el registro de usuario por usuarios del despacho y usuario de servidie adidonal. Por faver, registre segun el tipo de usuario que corresponde. Una vez que se registra, el
usuario podra utiizar los diversos servidos del portal

(1) solicitud de regstro de usuario de Representante de Comerdio Exterior

Permite el registro dela informacién de la empresa al igual que la del representante legal o persona natural para poder acceder a todas las opdones que le permitan administrar
tanto a los empleados que se registren, como las fundones y perfiles que estos tendrian en el sistema informatico Ecuapass. El sistema permite el registro de mas de un
representante legal. Este registro requiere aprobadidn de Senae.

(2) solicitud de registro de usuario de Empleado
Permite el registro de la informacién del empleado de la empresa en la cual labora. El mismo podrd acceder a todas las opdones que el representante legal le otorgue. El
sistema permite el registro de mas de un empleado. Este registro requiere aprobacién de su representante legal.

Permite el registro de un dudadano para que pueda acceder a opdones que contieneninformaddén plblica reladenada al comerdo exterior tales como: Consulta del Arancel,

@ (2) | Solicitud de registro para Usuario General
Mi pagina, entre otras.

@ Solicitud de registro de usuario para Representantes de Entidades Piiblicas

Permite el registro de la informacidn de la Entidad Publica al igual que la del representante legal {maxima autoridad) o de un fundonario previamente delegado por el
representante, quien actuard ante el SENAE como la méxima autoridad, para poder acceder a todas las opdones que tiene el sistema informatico ECUAPASS. El sistema
permite el registro de mas de un representante de la entidad. Este registro requiere aprobadén del Senae.

@ Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de Entidades Piblicas
Permite el registro de la informacdién del Fundonario Publico de la entidad. El mismo podré acceder a todas las opdones que el representante legal (maxima autoridad) o su
delegado le otorgue previo aprobacién de este. El sistema permite el registro de mas deun fundionario pdblico. Este registro requiere de la aprobadén de su representante
legal.

Permite el registro de la informaddn de Organismos Internadonales al igual que del fundonario delegado por el representante, quien actuara ante el Senae como la maxima
autoridad, para poder acceder a todas |as opdones que tiene el sistema informatico Ecuapass. El sistema permite el registro de mas de un representante.

@ (2) Solicitud de registro de usuario para ORGANISMOS INTERNACIONALES

Permite el registro de la informadén de una persona natural con discapadidad al igual gue la del representante legal para poder acceder al formulario "Certificado 420 para
la Importadidn de Bienes” que se registre en el sistema informatico Ecuapass. Este registro requiere aprobadén de SENAE.

5.3. A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla de la Solicitud de registro para
Usuario General.
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Soli:itud de registro para Usuario General E] @

* ID.usuario

[ Comprobar disponibilidad |

* Doc. Identificacién

| comprobar disponibilidad |

RUC B2

* Nombre Usuario

* Contrasefia

” * Confirmacion de Contrasefia ||

* Pais --Selecadn-- -
Provincia -—-Seleccidn-- [=] cudad |[-—-Seleccidn-- E]

* Direccion

* Teléfonol Teléfono2

* Numero de Celular CLAROD u ‘ Fax

* Correo Electrénico

* Confirmacién de correo electrénico

| | Comprobar disponibilidad ]

* Ingrese codigo de seguridad

‘ | Solicitar codigo de seguridad

SENAE Correo Electrdnico

5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

ID.usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo haciendo clic en el botén “Comprobar disponibilidad”.

Doc. Identificacién: Se muestran las siguientes opciones:
e RUC

e  (Cédula de Identidad

e  Pasaporte

Debe ingresar el nimero de identificacion correspondiente al tipo seleccionado y
hacer clic en el botén “Comprobar disponibilidad”.

Nombre Usuario: Ingresar nombres y apellidos del usuario.

Contrasefna: Ingresar la contrasefia que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caracteres alfanuméricos.

Confirmacion de Contrasefa: Es necesario que la contrasefia sea la misma que se
encuentra registrado en el campo anterior.

Pais: Se muestran las siguientes opciones:
e Andorra

e  Emiratos Arabes Unidos

e  Afganistin

e Antigua y Barbuda
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e Anguilla

o Albania

e Armenia

e Angola

e Antirtida

e Argentina

[}

e Provincia: Seleccionar la provincia donde se encuentra domiciliado. Se muestran las
siguientes opciones:
e Azuay
e Bolivar
e (Cafiar
e  (Carchi
e Cotopaxi
e Chimborazo
e EIOro
e  Esmeraldas
e Guayas
e Imbabura
[ J

e Ciudad: Seleccionar la ciudad donde se encuentra domiciliado. Las opciones se
muestran una vez que se elija la Provincia.

e Direccion: Ingresar la direccion del usuario.

e Teléfonol: Ingresar el nimero convencional para contacto, el cual debe incluir el
cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nameros en formato
OXXXXXXXX.

e Teléfono2: Ingresar un segundo nimero telefénico convencional para contacto, si
tuviere, el cual debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14
nameros en formato OXXXXXXXX.

e Celular: Seleccione el operador de telefonia movil y luego digite el nimero de celular
en formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14
numeros; se muestran las siguientes opciones:

e (laro
e  Movistar
o C(Cnt
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e Tuenti
OTROS

Fax: Ingresar nimero de fax, en caso de poseer alguno.

Correo Electronico: Ingresar la direccion del correo electronico personal;
considerar que a esa cuenta va a recibir los resultados del tramite operativo,
notificaciones, etc.

Confirmacion de correo electronico: Es necesario que el correo electronico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la

disponibilidad de uso haciendo clic en el boton |_Comprabar disponibilidad |

Una vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no podra ser
modificado nuevamente. En caso que lo ingresado en este campo difiere con lo
ingresado en el campo “Correo Electréonico”, el Ecuapass mostrara el siguiente

mensaje:

E-mail es diferente

Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “cédigo de seguridad”

| Solicitar codigo de seguridad |

solicitado a través del botén . Una vez que el usuatio
presiona el botén “Solicitar cédigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:

1 Informacidn

Hemos enviado al correo electranico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cddigo de seguridad que
permitira confirmar la validez del correo electranico
ingresado. El tiempo de expiracion del cadigo es de 15

minutos.

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE CORREO
ELECTRONICO” que contiene un “cédigo de seguridad” conformado por nimeros y
letras con un tiempo de expiracién de 15 minutos. En caso de que transcurra mas del
tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con el siguiente mensaje:
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1 Informacidn

| El cadigo de segurnidad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "3.2.3 Modificar
1 Informacidn del Uso" para solicitar otro cadigo. |

El usuario puede recibir el correo electronico con el codigo de seguridad a la bandeja de
entrada o a la bandeja de correos no deseados.

En caso que el usuario presione el boton “Registrar” sin haber solicitado el cédigo de
seguridad, el Ecuapass mostrara el siguiente mensaje:

El campo Ingrese codigo de seguridad e=s obligatorio.

En caso que el usuario presione el botéon “Registrar” sin ingresar informacion en el
campo “Ingrese codigo de seguridad”; o si este fuera incorrecto al enviado a su correo, el
Ecuapass mostrara el siguiente mensaje:

El cadigo de seguridad ingresado no es el correcto

e SENAE Correo Electronico: el correo ID@correo.aduana.gob.ec se genera
automaticamente.

5.3.2. Para finalizar el registro, proceda a dar clic en el botén .

5.4. La aprobaciéon del registro es automadtico, por lo que puede hacer uso del portal

inmediatamente.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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