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Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar informacién del uso (Empleado).

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de modificacién de informacién del

uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcién “Modificar
informacion del uso (Empleado)”.
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de modificacidon de informacidn del
uso por medio del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcion “Modificar
informacion del uso (Empleado)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio

de la opcion Solicitud del Uso (Empleado) y requieran hacer alguna modificacion en la informacién

registrada.
3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion 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 del Uso (Empleado) y requieran hacer alguna modificacion
en la informacion registrada.

3.2. La realizacién 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 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. 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 extetior (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 Comercio Exterior.
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4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

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

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass, inicie sesion con su usuatio y contrasefia.

IBIOMA

ECUAPASS

5.2. Seleccionar la opcién 3.2.3 Modificar informacién del uso.

ami i icios de uso fre
V ramites Operativos Servidios de uso frecuente
ECUAPASS ] ‘

Codigo de OCEs {1

ID USUARIC  SCASTRCBAUS

HOMBRE SUSANA CASTRC BaUS

Aviso TREG

@ e-Docs. de uso frecuente Quick

Servicios informativos

£5 soporte al Cliente
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5.3. Se muestra la pantalla “Modificar informacién del uso”, elegir la opcion “Modificar
informacién del uso (Empleado)”.

A :
ECUAPASS
S
¢
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente
Meau Soporte 3 Clents 3. iear informadiin del uso 4 veny

Orecias por vistar 2l Portal del SENAE.
En el Portal del SENAE podrs reaizar todas s operaciones de despacho en una wez. Bl portal lss ofrece un servidio impid v transparents,

O Modificar informacion del usofRepresentante}

*

ad)

3BT DOerS

[ 4]

s

Elaborado Revisado Aprobado

Jefc de Ca v Mejora Continua Director dﬁ)m Contnua y Normatna

FLCUAL NO DERE
ON COPIAS NO
NLAWLER ECUAPASS

TONACIONAL DE
FEARA OTRO PRO}

ESERVAELL
3 XOCUMENTY




Cadigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-I1SEE-3-2-009

A L ' Version: 1
I M; § INFORMACION DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jul/2015
SENAE

Pigina 7 de 13

5.4. Estructura de la pantalla Modificar informacion del uso (Empleado).

Modificar informacion def uso(Empleado) KW
informacion de smuress

Q1I345678S

SERY'T:0 NACIONAL DE ADLIAMA DEL ECUADOR (SENAE}

informacion de empleado
SCASTROBALIS ]
CEDULA DE :DENT:DAD “ D123456789
SUSANA CAS'ROV BaUs

ZLUGAR DE MACIMIENTID DE SU PAPAT v =

ZMES DE NACIVEENTO DE SUMAMA?  w = fci o o Davel 2
(COLOR PREFERDO? v wranpe ; 5
Guavss e GUAYAQUIL -

THRECCION DOMIC LIAR:A

_ELaRG v
NOWBREE CORREQ.COM
NOMBREE CORRED.COM

5.4.1. Descripcion de Campos Principales:

e Seccion [Informacion de empresa]. En esta seccion los campos se encuentran
bloqueados, por tal motivo la informacién registrada no puede ser modificada. A
continuacion se detallan los campos de la seccion:

intermanion de emoress
C12345€783
SERYICIC NACIOMAL DE ADUANA DEL ECUADOR (SENAE)
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RUC empresa
Razén Social

Direccion de empresa

Teléfono empresa

A continuacién se detallan los campos del GRID:

¢ No:
Codigo de OCEs
En el informe se clasifican

Solicitar nuevo cédigo
Fecha de inicio
Fecha de fin

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

informacidn de empleady
CEDULA DE IDENTIDAD o © 0123456789
SUSANA CAST‘RO BAUS

¢{LUGAR DE NACIMIENTO DE SU PAP&? ¥ |
¢MES DE NACIMIENTO DESU MAMA? v

t2

3

GUAYAQUIL ) -

e ID.usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el nombre de
usuario es necesatio dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

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

® Nombre Usuario: En caso de ser necesario se puede corregir este campo.

e Contrasefia anterior: En caso de cambiar la contrasefla, es necesario ingresar la

~ ; . Tamib
contrasena actual y dar clic en el botén =77

campos Contrasefia y Confirmacién de Contraseiia.

, de esa manera se activan 1os
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¢ Contrasefia: Ingresar la nueva contrasefla que desea tener.
e Confitmacion de contrasefia: Ingresar la contrasefa registrada en el campo anterior.

® Preguntas de Clavel: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente, a
continuacién opciones de pregunta:

¢ :Mes que te casaste?
¢ :Lugar de nacimiento de su papa?
¢ ;Colegio en el que estudio 3er ano de secundaria?

¢Nombre de su mascota?

¢Numero favorito?

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

¢ Preguntas de Clave2: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente, a
continuacion opciones de pregunta:
e ;Iglesia donde se casé?
o :Pais que le gustaria visitar?
e :Comida Preferida?
¢ ;Apodo Preferido?
e :Mes de nacimiento de su mama?

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

® Preguntas de Clave3: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente, a
continuacién opciones de pregunta:

e :Nombre de su ciudad preferida?

e :Afo de nacimiento de su abuelita?

¢ :Color preferido?

e :Nombre de la primera empresa en la que trabajo?

e :Escuela en la que estudio 4to grado?

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

¢ Provincia: El sistema permite corregir este campo, a continuacién se muestran las
opciones del mismo:

e Azuay

e Bolivar

Ilaborado Regysado Aprobado

4/ Sjg 2
\nahista de Mezg Conunua v Normanva lete de Cabd®md ¥ Meyora Contnua Director de Nejora Contmua v Normativa

CONTROLADAS, ECUAPASS




Codigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE-3-2-009

AN . Version: 1
: i'g“;“‘(;;{ INFORMACION DEL USO (EMPLEADO) Fecha: Jul/2015
SENAE

Pigina 10 de 13

e Canar

e Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e El Oro

o Esmeraldas
¢ Guayas

¢ Imbabura

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

¢ Direccion: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
e Teléfonol: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
e Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.

o Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada. Se
muestran las siguientes opciones.
e Claro
e Movistar
o Alegro

e Fax: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
e Correo Electronico: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.

e Confirmacién de correo electréonico: Es necesario que el correo electronico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior.

e Posicion: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcion registrada
inicialmente. -

¢ SENAE correo electronico: El campo no puede ser modificado, se muestra el correo
otorgado inicialmente.

¢ Recibir mensajes SMS: En caso de ser necesario puede modificar la informacion
registrada. Se muestran las siguientes opciones:

e Recibir
Elaborado Revisado Aprobado
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e No recibir

e Seccion [Identificacion unica 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:

. , , ) . . . .
e Presionar el boton de bisqueda - e inmediatamente aparece la siguiente ventana:

SENAE

" Elegr la Certificacion !

SENAE

Ubicacion de Certificaqan -« o

B &

Token  Disco Removipie Amacenaje Token Discodurc  Bio-Token

| ¥ En casc de no encontrar iz certificacidn, utiice .+ Traer Dates de la certificacion
1 Los datos de la certificadon elegida :

tdo existe iz certificacion elegida,

= Qrganizadion !
i Disco duro vigenda vahde :

Contraseria

| derLertifica,

Confirmar Cancelar

Topyright KICA ino Ltd. &l Rights Reservax

‘EL
e Dar clic en el icono Token ® [#2, seleccionar el tipo de Ceruficado Digital, luego de ello
ingresar la contrasefa para registrar la informacién correspondiente del certificado v dar

. . Canfirmar
clic en el boton i e i .
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5.3.2. Luego de realizar las modificaciones, proceda a dar clic en el boton
Aparece el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic en la opcion Si.

] I
. iEsta segurg de modificar
: |
rmmm————
{

5.3.3. Para concluir se muestra el siguiente mensaje informativo, el cual indica que se ha
realizado el cambio, dar clic en Aceptar.

5.5. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el boton

Solicitud de baja

', luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion b4

SCASTROBAUS
i SUSAMA CASTRD BAUS

*
» tificacion © 0123456788 (CEDULA DE :DENTIDADN
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e Escribir el motivo por el cual desea dar de baja a su usuario vy dar clic en el

boton
realizar esta accion:

. A continuacion se muestra el mensaje informativo luego de

6. ANEXOS

No hay anexos.
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