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Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar informacion de reg

HOJA DE RESUMEN

istro para Usuario General

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacion de
informacién del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion de registro para Usuario General”.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacion o modificacién de
informacion del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion de registro para Usuario General”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcién Solicitud de registro para Usuario General que requieran hacer alguna actualizacion o
modificacién de la informacion registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass
por medio de la opcién Solicitud de registro para Usuario General y requieran hacer alguna
actualizacion modificacion de la informacion registrada.

3.2. La realizaciéon de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
para su aprobacion 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: Es la persona que puede acceder a opciones que contienen
informacién publica relacionada al comercio exterior tales como Consulta del Arancel,
Mi pagina, entre otras.

4.1.2. Usuario: Es la persona que hace uso del portal externo denominado Ecuapass
registrado como usuario General.

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
calificacioén de la autoridad aduanera competente.

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

4.1.5. Senae Correo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de
cotreo de Ecuapass y su estructura es ID.usuatio@correo.aduana.gob.ec y no es

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

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuario procede a la actualizacién o modificacion de los
datos, incluyendo el correo electrénico personal, registrados en el portal externo
denominado Ecuapass.

4.2.2. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no permite realizar
la actualizacién o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefa.

ECUAPASS . [\ e e Realiza la precalificacién
de exoneracién de tributos
para importacion de
vehiculos

A un dic de la Aduana

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracion de estados d
1.6 e-Documentos
1.10 Solicitud de Remision d
1.11 Solicitud de facilidade
Solicitud de Exoneracién de
SERVICIOS INFORMATIVOS
2.6 Catdlogos
2.7 Consulta de Verificacion
3.2.6 Resultado de solicitud
3.12 Consulta Solicitud de e
2.8.5 Aplicacion/uso de nota

VENTANILLA UNICA

2.1.1 Consulta de arancel
Para Importar

Para Exportar

Requerimientos importacion/e

Autorizacion de operadores
Biblioteca aduanera

Servicios Vue

Consultar validez de Certifi
Consultar informacion de Cer

1800 (00000

. , INGRESAR
5.2. De clic en el botén
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5.3. Seleccione la opcién 3.2.3 Modificar informaciéon de registro de usuario, la misma que se
puede acceder desde la siguiente ruta: Soporte al Cliente > Registro de usuario > 3.2.3.
Modificar informacién de registro de usuario.

Y Buzon Electronico - SENAE = VUE | Guia del uso
i - TITO MACAY ReEieTE
d < v ——
ECUAPASS —
—

= et
g " e
= > =
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente Y ‘
3.1 Guia de uso
Menu Soporte al iente . 3.1 Guia de Uso . _ T - —————
izquierdo 3.2 Registro de usuario 3.2.1 Solicitud de registro de usuario
. 3.3 Preguntas y respuestas 3.2.2 Solicitud de reinicio de clave automatica
Introduccion del Portal 3.4 Preguntas frecuentes 3.2.3 Modificar informacién de registro de usuario
3.5 Avisos 3.2.4 Administracién de empleado
El Portal del SENAE (http://www.ecuapass.aduana.gob.ec) es un sistema que posibil 3.6 Repositorio de archivos 3.2.5 Administracién de entidad
ORI T A D 3.7 Repositorio de Archives ... 3.2.6 Resultado de solicitud del uso
Se provee de 4 mends principales: 3.8 Ses os OCES 3.2.9 Solicitud de Reposiciéon/Renovacién

1. Trdmites operativos: Declamcidn de importacién, dechracién de exportacién, etc.
2. Servicio de Informacion: Estadisticas, catdlogos, Rendimiento de la empresa, etc.
3. Soporte al Cliente: &Boletines, Preguntas frecuentes, Guia de uso, etc. 3.10 Encuestas

4. Ventanila Unica: &Elaboracién de DO, elaboracidn de certificado de origen, etc. 3.11 Configuracién de mi pag...

3.9 Bisqueda de contenido 3.2.6 Resultado de solicitud de registro de usuario

El Portal podra en produccion los servicios de Certificado de Origen (CO) y Declaracio e Ay TLERL T ot N L
de Enero de 2012, y el resto de operaciones relacionadas a la importacidn y exportacion como la transmision de &
dedlaracién aduanera, manifiesto, solicitud de dmawback, en el mes de abril.

5.4. El sistema muestra la pantalla “Modificar informacién del uso”, se debe elegir la opcion
“Modificar informacion de registro para Usuario General”.

EcugAfs e

Remai g e A

- L

- > =
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente ; ‘
Menu Soporte al Cliente . 3.2.3 Modificar informacién de registro de usuario Mimem @ @O0 0G

Modificar informacién de registro de usuario

Gracias por visitar al Portal del SENAE.
‘ En el Portal del SENAE podra 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 servido adidonal. Por faver, registre segun el tipo de usuario que corresponde. Una vez que se registra, el
usuario podra utilizar los diversos servidos del portal

0 Modificar i ion de regi de D de Ci io E B
Permite la modificacién o actualizacidn de la informacdién del representante legal o persona natural registrada en el Ecuapass. La aprobadén de la modificacién realizada es
manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

@Modifi?ar' ion de regi de Emplead
Permite lamedificadon o actualizadén de la informadan del empleado registrade en el Ecuapass. La aprobadan de la medificadan realizada es manual o automatica dependiendo
del cambio efectuado.

@ Modificar i i6n de regi para i 1|
Permite la modificacién o actualizadén de la informaddn del dudadano registrado en el Ecuapass como Usuario General. La aprobacdidn de la modificadién realizada es
automatica.

@ dificar i i6n de reg de 0 para Rep de Entidades Pii

Permite la medificadén o actualizadon dela informadon del representante legal {maxima auteridad) de la Entidad registrada en el Ecuapass. La aprobadon dela modificadon
realizada es manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

@Modiﬁcar' i6n de regi para Funci 05 de Entidades Piiblicas
Permite la modificacién o actualizadén de la informadén del funconario empleado de la Entidad registrado en el Ecuapass. La aprobadén de la modificacién realizada es
manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

@ Modificar i 36N de reg de 10 para ORGANISMOS INTERNACIONALES
??Permite la modificacién o actualizadén de la informacdién del Organismo Internadonal registrado en el Ecuapass. La aprobacién de la modificadén realizada es automatica

=3 =53 =53 =3 =2

Permite la modificacién de la informadién de una persona natural con discapaddad al igual que la del representante legal para poder acceder al formulario "Certificado 420
para la Importaddn de Bienes™ que se registre en el sistema informatico Ecuapass. Este registro requiere aprobaddn de SENAE.

% m Meodificar regi de i0 para Naturales con Discapacidad
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5.5. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacion de registro
para Usuario General.

Modificar informacién de registro para Usuario General E] @
ID.usuario KK
Doc. Identificacién RUC | = | [Fomoocooomon
* Nombre Usuario JOOCOO00M
Contrasefia anterior | [ Cambio de clave |
Contrasefia || Confirmacidn de Contrasefia || |
* Pais ECUADOR |;|
Provincia 0000 ﬂ Ciudad Il E]
* Direccion 0000
* Teléfonol 9999099 Teléfono2 9999999
*Nimero de Celular MOVISTAR u [0 30000 Fax
*Dss TR TR (Osi @no
* Correo Electrénico EJEMPLO66@HOTMAIL.COM |
* Confirmacién de correo electrnico EJEMPLOE6@HOTMAIL.COM | | comprobar disponibilidad |
* Ingrese cadigo de seguridad | | Solicitar cadigo de seguridad
SENAE Correo Electrénico || 300000(@ CORREOTEST.ADUANA.GOB.EC

Soicitud d baja

5.5.1. Descripcion de Campos:

e ID.usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el nombre
de usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.7.

e Doc. Identificacién: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no puede
ser modificado.

e Nombre de Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, debera proceder a dar de baja a este
usuario como lo indica el numeral 5.7 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

e Contrasena anterior: En caso de cambiar la contrasefia, es necesario ingresar la

contrasefia actual y dar clic en el boton |_Cambio de dlave |, de esa manera se activan
los campos Contrasefia y Confirmaciéon de Contrasefa.

e Contrasena: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.

e Confirmaciéon de contrasefia: Ingresar la contrasefia registrada en el campo

anterior.
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e Pais: Seleccione el pais al que pertenezca este usuario
e Andorra
e Emiratos Arabes Unidos
e Afganistan
e Antigua y Barbuda
e Anguilla
o Albania
e Armenia
e Angola
e Antartida
e Argentina

e Provincia: El sistema permite corregir este campo en caso que el usuario pertenezca
al pais Ecuador, a continuacion se muestran las opciones del mismo:

e Azuay

e Bolivar

e (afiar

e C(Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e EIl Oro

e FEsmeraldas
¢ Guayas

e Imbabura

e Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del mismo se muestran
una vez que se elija la Provincia.

e Eloy Alfaro

e Balao

e Chongén

e El Empalme

e Guayaquil

e San Jacinto de Yaguachi
e Daule

e Balzar

e Milagro

e Samborondén
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO PARA USUARIO GENERAL

Teléfonol: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 ndmeros en
formato DX XXXXXXX.

Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informaciéon registrada.
Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato DX XXXXXXX.

Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informaciéon registrada.
Seleccione el operador de telefonfa moévil 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 (Claro

e Movistar

e Cnt

e Tuenti

OTROS

Fax: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.

Desea mantener el mismo correo electronico: El usuario debe seleccionar entre
“S1” o0 “No” a fin de indicar si mantiene el mismo correo electréonico que registré en
su momento cuando realiz6 la “Solicitud de registro para Usuario General”. El
sistema tiene seleccionado de forma predeterminada la opcion “No”.

Correo electronico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcién “No” del
q y p
campo anterior, debe modificar la informacién registrada.

Confirmacion de correo electrénico: Es necesario que el correo electréonico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la
| Comprobar disponibilidad |

disponibilidad de uso haciendo clic en el botén . Una vez
que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser modificado
nuevamente.

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 coédigo de seguridad™, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:
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Hemos enviado al correo electrdnico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cédigo de seguridad que
permitira confirmar la validez del correo electronico
ingresado. El tiempo de expiracion del codigo es de 15

minutos.

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un c6digo de seguridad conformado por
nimeros y letras con un tiempo de expiracion de 15 minutos. En caso de que
transcurra mas del tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con
el siguiente mensaje:

i Informacidn

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

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

e Senae correo electronico: El campo no puede ser modificado, se muestra el correo
otorgado inicialmente por el Senae cuando realiz6 la Solicitud de registro para
Usuario General.

. . . . . . Modificar
5.6. Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el botén _ ;
el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic en la opcién Si.

LEsta seguro de modificar?

EE

5.7. El siguiente mensaje indica que la actualizacién o modificacion se ha realizado con éxito, dar
clic en Aceptar.
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o _
i Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

oty

Aceptar

5.8. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el botéon
| solicitud de baja |

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion

« ID.usuario : CFROMERO1

« Nombre Usuario : CESAR FERNANDO ROMERD

« Doc. Identificacion : 0924555212(CEDULA DE IDENTIDAD)
« Motivo

« éQuiere registrar la solicitud de retiro?

Solicitud de baja Cancelar

e Hscribir el motivo por el cual desea dar de baja a su usuario y dar clic en el botén
Solicitud de baja . ., . .
. A continuacién se muestra el mensaje informativo luego de
realizar esta accion:
o :
i Information
SU actualizacion de datos se ha realizado con éxito
Aceptar
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6. ANEXOS

No hay anexos.
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