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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructvo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal
externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud del Uso (Representante de la Entidad).

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 (Representante
de la Entidad).
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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 opcién Solicitud del Uso (Representante
de la entidad).

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los representantes legales de las entidades piblicas del Ecuador que necesiten
realizar la solicitud del Uso (Representante de la entidad).

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los representantes legales de las entidades publicas del Ecuador que
realicen la Solicitud del Uso (Representante de la entidad).

3.2.1a realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
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. ID.usuario: Nombre con el que se desea identificar en el portal externo.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes ctiterios:
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 el registro.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion htips://ecuapass.aduana.gob.ec,
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
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5.2. En el detalle de la opcién se muestran varios tipos de solicitudes, seleccionar Solicitud del
uso (Representante de la entidad).
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5.3. Estructura de la pantalla de la Solicitud del uso (Representante de la entidad).
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5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

® Seccion [Informacién de Entidad]. Se muestran los siguientes campos:

Informacisr de Entidad

- ; ) Consultar/’

s

* RUC Entidad: Luego de ingresar el RUC dar dic en el botén Consultars
campos referentes a la informacion relacionada se registran automaticamente.

e Nombre de Entidad
* Diteccion
e Teléfono

® Secci6n [Informacién de representante]. Se muestran los siguientes campos:

infgrmadion de representante

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

* Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opciones:
¢ Cc¢dula de Identidad
® Pasaporte
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¢ Nombre Usuario

e Nombre de Entidad: Se muestran las siguientes opciones:
e [001] Banco Central del Ecuador
e [002] Ministerio de Defensa Nacional
e [006] Ministerio de Salud Piblica
[007] Ministetio de Energia y Minas
e [008] Ministetio de Transporte y Obras Publicas
[017] Direccion General de Aviacion Civil
[018] Subsecretaria de Control y Aplicaciones Nucleares
[020] Consejo Nacional de Control Sustancias Estupefacientes
e [056] Instituto Ecuatoriano de Normalizacion
e [057] Supetintendencia de Telecomunicaciones

¢ Contrasefa
¢ Confirmacion de Contrasefia

o Preguntas de Clavel: Seleccionar una pregunta, 2 continuacién se muestran las
opciones de pregunta:
e :Mes que te casaste?
e ;Lugar de nacimiento de su papa?
e :Colegio en el que estudio 3er afio de secundaria?
e ;Nombre de su mascota?
¢ :Numero favorito?

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

anteriot.

e Preguntas de Clave2: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:

¢Iglesia donde se cas6?

¢Pais que le gustaria visitar?

¢Comida Preferida?

¢Apodo Preferido?

¢Mes de nacimiento de su mama?

e Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
antetior.
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* Preguntas de Clave3: Scleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:
® ;Nombre de su ciudad preferida?
® :Ano de nacimiento de su abuelita?
e :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.

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

Guayas
Imbabura

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

* Direccion: Ingresar la direccién de su domicilio.
e Teléfonol
o Teléfono2

o Celular: Se muestran las siguientes opciones:
e Claro
o Movistar

e Alegro

o Fax
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Correo Electrénico: Ingresar la direccion del correo electronico personal, considerar
que a esa cuenta va a recibir las notificaciones y boletines.

Confirmacién de correo electrdnico

e SENAE correo electronico

Posicién: Se muestra la siguiente opcion:
® Representantes

Personal Nivel: Se muestran las siguientes opciones:
e Consulta

e Aprobar

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

e Seccién [Ciudad de los procesos de negocio]. Se muestran los siguientes campos:

i Chpdad Tramite {huitad

e Ciudad de los procesos de negocio: Se muestran las siguientes opciones:
[01230] Sevilla de Oro
[01260] Cuenca
[01265] Gualaceo
[01270] Girén

[01275] Paute

[01280] Sigsig

[01285] Santa Isabel
[01290] Quingueo
[01555] Pucara
[01701] Chordeleg

A continuacién se detallan los campos del GRID, los cuales se cargan automaticamente
luego de seleccionar y agregar la ciudad de los procesos de negocio:
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e No
e Ciudad Tramite
¢ Ciudad

® Seccion[Identificacién tnica de certificado digital]

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

o
%

e Presionar el botén de bisqueda " e inmediatamente aparece la sigulente ventana:

| SENAT B

Elegrr la Certificacitn -

SENAE

i ~Ubicaricr de Certificacion -

Token  Disco Remowible Amacenaje Token Discodurc  Bio-Token

L En caso de no ercontrar la certificacion, utilice /" Traer Datos de fa certificacion
tos datos de Ja certificacidn eegida s
o existe fa certificacion elegida.
) Drganizaditn
Disco duro Vigendia Yalido :

Contrasefia ;

Confirmar H : Cancelar

CopyrightT KICA ing Lo

Rignts Reserved |

® Dar clic en el icono Token * @@ . seleccionar el tipo de Certificado Digital, luego de ello

ingresar la contrasefa para registrar la informacién correspondiente del certificado y dar

. , Confirmar
clic en el botén
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5.3.2. Para finalizar el registro, proceda a dar clic en el botén
5.4. La aprobacién del registro es realizada por la Jefatura de atencién al Usuatio

6. ANEXOS

No hay anexos.
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