Cadigo:
SENAE-ISEE-3-2-005

|8 INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA Version: 1
):{12] o SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jun/2015
SENAE Pagina 1de 11

ECUAPASS

SENAE-ISEE-3-2-005-V1

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO
DE LA SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO)

JUNIO 2015

labgrado Revisado Aprobado
H

! s
I
Y ¥,
\nalista de MEPORR Continua v Norm: atna lete de Cabdad viherora Contmua Dircector de Flejora Continua v Normaena
i
3

ECUAPASS




Codigo:
) INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SENAE;Z??;"Z‘O%
e SOLICITUD DEL USO (EMPLEADO) Fecha Jun/ 2015
* Pigina 2 de 11
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,

or medio de la Solicitud del Uso (Empleado).

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 opcién Solicitud del Uso (Empleado).
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Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE LA SENAE-ISEE-3-2-005

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracion de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud del Uso (Empleado).

2. ALCANCE

Esta dirigido a todas las personas naturales que necesiten realizar la Solicitud del Uso (Empleado).

3. RESPONSABILIDAD

3.1

3.2

La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de las personas naturales que realicen la Solicitud del Uso (Empleado).

La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
cotresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
pata su aprobacioén y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1.

4.2,

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

4.1.1. Empleado: Es la persona natural empleada del representante legal.

4.1.2. Usuario: Es el empleado que hace uso del portal externo denominado Ecuapass.

4.1.3. Auxiliar: Es la persona natural registrada como Auxiliar del Agente de Aduana.

4.1.4. Representante aduanero de comercio exterior (RACE): Es la persona natural que
representa al importador/exportador y que se encuentra habilitado para poder realizar

declaraciones aduaneras a nombre del importador/exportador.

4.1.5. RACE AUX: Es la persona natural que se encuentra registrada como auxiliar del
RACE.

4.1.6. ID.usuario: Nombre con el que se desea identificar en el portal externo.
4.1.7. OCE: Operador de Cometcio Exteriot.
Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

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 el sistema no permite realizar

11 SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEI

SERUS

el registro.
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4.2.2. El registro de los empleados sélo se lo realiza una vez que el representante legal de la

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion ht

empresa esté registrado en el portal externo denominado Ecuapass.

s://ecuapass.aduana.gob.cc,

visualice el portal externo Ecuapass y dar clic a la opcién Solicitud del uso.
- HOME >> Soporte al Cliente >> 3.2 Solicitud del uso >> 3.2.1 Solicitud del uso

ECUND4SS

IDIOHA

10, HSUARID

COBTRASENA

ramite de Operacién

5.2. En el detalle de la opcién se muestran varios tipos de solicitudes, dar clic en Solicitud del uso
(Empleado).

ramites Operativos

N4 »
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5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

® Seccidn [Informacién de empresa]
Se muestran los siguientes campos:

Solicitud de! uso{ Empieado) < w
Infermacion de empresa

| Lonsuiiars?

* RUC empresa: Ingresar el RUC del representante legal. Al dar clic en el

botén . Censultar,

automaticamente.

-, los campos referentes a la informacién relacionada se registran

Razon Social

¢ Direccion de empresa

Teléfono empresa

A continuacion se detallan los campos del GRID, los cuales se cargan automaticamente
luego de consultar el campo RUC empresa:

e No
e Cddigo de OCEs

En el informe se clasifican

® Solicitar nuevo codigo

Fecha de inicio

Fecha de fin
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e Seccion [Informacion de empleado]
Se muestran los siguientes campos:

Informacion de empleado

* pagibir By recir

e ID.usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la disponibilidad
del mismo.

e Doc. Identificacién: Se muestran las siguientes opciones:
o Cédula de Identidad

® Pasaporte
e Nombre Usuatrio: Ingresar el nombre de usuatio.

o Contrasefia: Ingresar la contraseia que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caractetes alfanuméricos.

e Confirmaciéon de Contraseiia

e Preguntas de Clavel: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:
e :Mes que te casaster
e ;Lugar de nacimiento de su papar
e ;Colegio en el que estudio 3er afio de secundaria?
e .Nombre de su mascota?
e ;Numero favorito?

e Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo

anterior.
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* Preguntas de Clave2: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:
e :lglesia donde se casd?
e :Pais que le gustaria visitar?
¢ ;Comida Preferida?
® :Apodo Preferido?
® :Mes de nacimiento de su mama?

* Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

* Preguntas de Clave3: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:

® :Nombre de su ciudad preferida?

® ;Afo de nacimiento de su abuelita?

¢ :Color preferido?

® :Nombre de la primera empresa en la que trabajo?
® :Escuela en la que estudio 4to grado?

® Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

* Provincia: Seleccionar la provincia donde se encuentra domiciliado. Se muestran las
siguientes opciones:
e Azuay
¢ Bolivar
e Canar
e Carchi
e Cotopaxi
e Chimborazo
e El Oro
® Esmeraldas
o Guayas
® Imbabura

® Ciudad: Seleccionar la ciudad donde se encuentra domiciliado. I.as opciones se
muestran una vez que se elija la Provincia.

® Direccion: Ingresar la direccion de su domicilio.
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e Teléfonol

e Teléfono2

e Celular: Se muestran las siguientes opciones.
e Claro

o Movistar

e Alegro
e Fax

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

( ID@correo.aduana.gob.ec es generada automaticamente).

e Confirmacion de correo electtonico

o Posicién: Se muestran las siguientes opciones:

Empleado
Auxiliar
RACE

RACE auxiliar

¢ SENAE correo electronico

e Recibit mensajes SMS: Se muestran las siguientes opciones:
e Recibir
e No recibir

e Seccién [Identificacién unica de certificado digital]

B

Buscar y registrar en el portal el Certificado Digital emitido por la Autoridad Certificadora,
para ello se debe proceder de la siguiente manera:

e Presionar el botén de bisqueda - e inmediatamente aparece la siguiente ventana:

i
H
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ertificanci

u SENAE

Ubicacion de Certificacior -~ -~

Token  DiscoRemovible Amacenaje Token Discoduro  Bio-Token

+ Ericaso de o encontrar la certhcacion, ullice .+ Traer Datos de la certificacion
Los datos de la certificacion eledida . o

bo existe la cer bficacion elegda.
— Qrganizacion :
Disco dura ‘igencia valide |

Contrasefia

Confemar H i Cancedar

CopyrightT KIGA inc Lid, Al Rignts Reserwzs |

¢ Dar clic en el icono Token *° @ » seleccionar el tipo de Certificado Digital, luego de ello
ingresar la contrasena para registrar la informacién correspondiente del certificado y dar

. . fi
clic en el boton MCEnmrn}"armw

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

5.4. La aprobacién de todos los registros es realizada por el Representante Legal de la empresa.
En caso de ser “Auxiliar” luego de contar con la aprobacion del representante legal, es
aprobada por la Jefatura de atencién al Usuario; del mismo modo, luego de que el
tepresentante legal apruebe al “RACE” y “RACE auxiliar”, estos son aprobados por la
Direccion Nacional de Intervencién.
Sélo el tipo de usuario “Empleado” no tiene ninguna aprobacién adicional a parte de Ja que le
otorga el Representante Legal.

ANEXOS

No hay anexos.
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