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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opciéon Modificar informacion de uso

presentante de la entidad)

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la modificacién de los datos de usuatio
Representante de la entidad través del portal externo denominado Ecuapass, opcion 3.2.3 Modificar
informacion del uso.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la modificacion de los datos de usuario
Representante de la entidad a través del portal externo denominado Ecuapass, opcion 3.2.3

Modificar informacion del uso.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos aquellos usuarios registrados en el sistema FEcuapass como tipo

“Representante de la entidad”.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los todos aquellos usuarios registrados en el sistema Ecuapass como tipo

“Representante de Entidad”.

3.2. La realizacion 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. Representante de la entidad: Se denomina a aquel funcionario que ejerce las
funciones de Representante o Director General de la entidad publica, al cual se le asigna
este usuario para tramitar las operaciones de emisiéon de Certficado de Origen,
Declaracién Juramentada de Origen y Documentos de Control Previo.

4.1.2. ID.usuario: Es el usuario con el que se hace log in al sistema Ecuapass y que no es
modificable.

4.1.3. Nombre Usuatio: Es el nombre de la persona que administra este usuario.

4.14. Senae Cotreo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de

correo de Ecuapass y su estructura es

modificable.

ID.usuario@correo.aduana.gob.ec v no es

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

4.1.6. Certificado Digital: Es el certificado obtenido en el Banco Central del Ecuador o
Security Data, que le permite firmar sus documentos electronicamente.
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4.1.7. Ciudad de los procesos de negocio: Son aquellas ciudades en las que el negocio se
lleva a cabo.

4.1.8. Persona Nivel: Es el nivel de responsabilidad que tiene el usuario a aprobar.

4.1.9. Tipo de OCE: Es el tipo de Operador de Comercio extetior que tiene agregado este

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

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
continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

4.2.2. Para poder utilizar los servicios generales y modificar la solicitud del uso a través del
portal, la solicitud del usuario debe estar aprobada y el usuario debe haber iniciado la
ses1on.

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 v contrasefia.

v IDIOMA 5043 « |ID.USUARID 1005 USE508 CONTRASENR
A n ) e

ECUAPASS

~

5.2. Seleccionar la opciéon 3.2.3 Modificacion informacion de uso:

5.3. A contnuacién se presenta la pantalla “Modificar Informacion del uso” en la cual se debe
hacer clic en la opcidn “Modificar informacidn del uso (Representante de la entidad)”.
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Muodificar informacion del uso{Representante de Iz entidad}

Bl usuario de ks endl

.

A

nubiics debe registrarss e ls VUE nere o

5.4. Se visualiza la pantalla de edicién, en la cual se presentan los siguientes campos para ser

modificados:

Modificar informacion del uso(Representante de la entidad)
Informacién de Entidad

RuC Ertidad

{1760012400001

Hombre de Entidad

{CONSEIO NACIONAL DE CONTROL DE SUSTANCIAS ESTUPEFACIENTES ¥ PSICOTROPICAS

e,

o

Teiefono

Informacion de representante

{VUECONSEF

{RUC e [1760012400001

{VUECONSEF

= Nombrs de Ertidad {f020] CONSEIO NACIONAL DE CONTROL SUSTANCIAS ESTUREFACIE

-

Comrasefs antensr

Contrasena

* fraguntan de Ciavel {EMES QUETE CﬂS&ST

* Raspuents ge Clavel

* Bregunras de Cixval §£1GLESIA’DGNDE SE QASD? i v
: tNCMBRE DE SU CIUDAD PREFERIDA?

{GUAYAE

* asnuests 4e Cisveal

* fraguntzz de Clavel el

i * Respuests ge Ci

) dad o iv
{DIRECCION DE REPRESENTANTE DEL CONSEP
guziéﬁééi'es R _' - ' ; T Telefone? 434710267
T o eia32aze21 x " paza710208
{ CORRECDEV@DEV.DEV
! CORREODEV@DEV.DEY , ! Comprobar dispanibilidad
VUECONSEPRCORREQTESTADUANA,GOB.EC
| REPRESENTANTES v bersonal N o -
ad de il processs de negonn 201260j CUENC& v Agregar Eliminar
No Ciudad Tramite Ciudad Estado
1 09330 GUAYAQUIL
Tipe de CTEe AGENTE DE ADUANA ) . agreger  Eliminar
No Codigo de OCEs £n el informe se clasifican Selicitar nuevo codigo :Fecha de inicie. Fecha de fin
7 05908914 DEPOSITO TEMPORAL HABILITADO 16/05/2005 33/12/9989 [4]
8 16927080 IMP/EXPORTADOR HABILITADO 17/08/2011 31/12/9999 ‘
9 AGENTE DE ADUANA REQUISITOS
SERIALNUMBER 0006085758+ CNHUBEN DARIS MONTESDEGER MESIA L= QUITE, BUSENTIDAL BE CERTIFIEACTSN TE
.'i’aé‘;“z.géi” ds INFORMACION-ECIBCE, D= BANCG CENTRAL DEL ECUADOR, C=EC
-

Nombre de! archivo Tamaiic del archive

VIATICOS 1 - capia (2).pdf
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e Nombre Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de querer

cambiar completamente los nombres, debe proceder a dar de baja a este usuario como se
indica en el punto 5.7 de este instructivo v crear uno NUEvo.

Nombre de Entidad: Seleccione la entidad que corresponda.

* Nombre de Entidad
Contrasefis antericr

Contrasens

'/ {001) BANCO CENTRAL DEL ECUADOR.
11002) MINISTERIO DE DEFENSA NACIONAL

= Preguntas de Clavel
* Preguntas de ClaveZ

* Prequntas de Claves

{006) MINISTERIC DE SALUD! PUBLICA

“4[007] MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

4 [008] MINISTERIC DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBLICAS
. {017) DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

* Provincia

e [001] Banco Central del Ecuador

e [002] Ministerio de Defensa Nacional

e [000] Ministerio de Salud Publica

e [007] Ministerio de Energia Y Minas

e [008] Ministerio de Transporte y Obras Publicas

e [017] Direccion General de Aviaciéon Civil

e [018] Subsecretaria de Control vy Aplicaciones Nucleares
e [020] Consejo Nacional de Control de Estupefacientes
e [050] Instituto Ecuatoriano de Normalizacion

e [057] Superintendencia de Telecomunicaciones

[ ]

Contrasefia anterior: En caso de querer cambiar la contrasefa, ingrese la contrasena
anterior y haga clic en el boton ‘cambio de clave” para activar los campos para la nueva
contrasena.

Contrasefia: Escriba la nueva contrasena a utlizar.

Confirmacién de contrasefia: Escriba nuevamente la contrasefia ingresada en el punto
anterior.

Preguntas Clave: Seleccione de los catalogos 3 diferentes preguntas y escriba sus
respuestas. Este campo solo reconoce texto en mayusculas para las respuestas.

* Preguntas de Clavel

* Preguntas de Clave2

¢LUGAR DE NACIMIENTO DE SU PA&PA
¢COLEGIO EN EL QUE ESTUDIO 3ER ANQ DE S

* Preguntas de Claved

* Pais .

ENOMBRE DE SU MASCOTA?
Provincia
- - ENUMERQ FAVORITO?
* Dirgccion <] r s

<Mes que te casaste?

¢Lugar de nacimiento de su papar

+Colegio en el que estudi6 3er ano de secundaria?
¢«Nombre de su mascotar

sNumero Favoritor
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¢ Provincia: Seleccionar la provincia a la que pertenezca el usuatio

¢Iglesia donde se casé?
¢Pais que le gustaria visitar?
¢Comida Preferida?
¢Apodo preferidor

¢Mes de nacimiento de su mama?

: Provincia {--Seleccion--

* Direccién

* Teléfonol

Celular

= Correc Electronico

+ Canfirmacion de correo electro

CHIMBORAZO
SENAE Correo Electronico |

Azuay
Bolivar
Canfar
Carchi
Cotopaxi
Chimborazo
El Oro
Esmeraldas
Guayas
Imbabura

¢ Ciudad: Seleccione la ciudad que corresponda a la provincia que seleccioné previamente.

* Cindad [GUAYAQUIL

" SAN JACINTO DE YAGUACHI

@CORREQTEST.ADI

Eloy Alfaro
Balao
Chongén

El Empalme
Guayaquil
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e San Jacinto de Yaguachi

e Daule

e Balzar

e Milagro

e Samborondon

[ ]

[ ]
Direccion: Modifique la direccién que actualmente se encuentra registrada si fuere
necesatio.
Teléfono 1, Teléfono 2: Ingrese los numeros de teléfono de contacto, incluyendo el
codigo de area. Estos campos solo permiten el ingreso de hasta 14 nimeros en formato
0 9:0.9:0.9:08
Celular: Seleccione el operador de telefonia movil v luego digite el ndmero de celular en
formato O9XXXNXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros.
Fax: Modifique o ingrese un numero de fax, en caso de tener alguno.
Correo electrénico: Permite el cambio del correo electronico asociado a esta cuenta v su
disponibilidad de uso debe ser comprobada haciendo clic en el boton “wr_zﬁw
disponibilidad’. Una vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede
ser modificado nuevamente.
Persona Nivel:

Personal Nivel

e CONSULTA: Para usuarios que solamente realizaran consultas.
e APROBAR: Para usuarios que realizaran aprobaciones de documentos

Ciudad de los procesos de negocio: Seleccione de las opciones mostradas a
continuacion, la ciudad donde se desarrolla el negocio de la entidad v haga clic en el
botén “Agregar”. En caso de querer retirar alguna ciudad, seleccionela y haga clic en el
botén “Eliminar”

Ciudad de los procesos de negocio 131230} 5EWLLA DE OF\O S _Agregar Ehminar

Ne
1

Ciudad Tramite
4[01260] CUENCA

[01280] SIGSIG

17060 QUITO

Sevilla de Oro

Cuenca

[01230
(01260
[
[

o= =

01280
01285

it

Sigsig
Santa Isabel

e
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e [01290] Quingueo

e [01555] Pucara

e [01701] Chordeleg

e [01702] El Pan

e [01703] Guachapala

e [01704] Ofia

[ ]

e Tipo de OCE:s: Seleccione el tipo de OCE del usuario y haga clic en el botén “Agregar™.

Tipo de OCEs

AGENTE DE ADUANA ¢ Eliminar

¢ Ne Codigo de OCEs !

1 01908888

2 01999939

3 05506075
[ ]

Zedes

inicio Fécha de fin
31/12/5%¢8
12 31/12/2099
31/12/9939

Agente de aduana

Linea naviera

Linea aérea

Transportista terrestre

Deposito temporal

Deposito aduanero

Agente carga internacional

Consolidador o desconsolidador de carga
Operador portuatio

Luego de agregar el tipo de OCE requerido, este se muestra en una nueva linea dentro
del grid a continuacion:

Tipo de OCEs [AGENTE DE ADUANA e Iz Cagregar Bliminar
iFNo Codigo de OCEs En el informe se clasific;n ;Solicitar nuevo codigo Fecha de 'micic‘)‘ ‘Fecha de ﬁn o
7 05508914 DEPOSITO TEMPORAL HABILITADO ' 16/05/2005 31/12/9999%
8 16527080 IMP/EXPORTADOR HABILITADO 17/08/2011 31/12/9999
8_ I AGENTE DE ADUANA _ REQUISITOS I

No: Es el numero ordinal que corresponde al cédigo seleccionado.
Cédigo de OCE:s: Es el codigo que se le asigna al momento de la aprobacién del tipo

de OCE

solicitado y que aparece en blanco mientras se realiza la modificacién, en el

caso de nuevos cédigos.

¥hyborado

Revisado Aprobado
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En el informe se clasifican: Es el tipo de OCE al cual esta asignado el codigo.
Solicitar nuevo cédigo: Indica el estado del codigo solicitado, o de los que han sido
aprobados previamente, el cual puede ser:
e REQUISITOS: El codigo de OCE se encuentra pendiente de aprobacion por
parte del SENAE v aun no se le ha asignado un namero.
e HABILITADO: El cédigo de OCE se encuentra activo para su uso

e DESHABILITADO: El cédigo de OCE ha sido mnhabilitado v no esta disponible
para su uso.

Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia del c6digo y aparece en blanco
st aun no se le ha asignado un c6digo aprobado..

Fecha de fin: Es la fecha de finalizacion de la vigencia de este codigo y aparece en
blanco si ain no se le ha asignado un codigo aprobado.

¢ Identificacion unica de certificado digital: Permite modificar la firma digital que el
usuario usa para el envio de documentos electronicos. Para cambiar la firma, haga clic en

el botén ™ y en la ventana siguiente, seleccione el medio en el que se encuentra

almacenada su certificacion electronica, ingrese la contrasefia otorgada por su proveedor
de firma electronica v haga clic en el boton “Confirmar”.

RENAE.

- Eiegir Ia Certificacior:

‘ Q SENAE
Ubicacion de Certificatian:

Token  Disco Removible Amacenzie Toker Disco duro  Bin-Token

4o

Usuario & Emiso!

. En caso de no encontrar i certificacion, atiice -+ Traer Datos de ia certificacidn
Los datos de ls certificacion elegida - -

Certificacion de HIAE ) 01-A}

i Organizacion : KICH
Disce dure igendia Valide : 2312-06-18 ~ 2013-07-11
Confraseia

Confirmar
ZapwightT FIC2 ine Lio, Al Rignts Reserved
1iborado Revisado Aprobado
« fon
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e Seccién para datos adjuntos: Permite cargar archivos solamente en formato PDF que
sirven como documentacién soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario,
por ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones y demas documentacion
que considere necesaria en funcién del tipo de OCE para el que esté realizando la
modificacién.

O Nombre del archivo Tamaiio del archive Adjuntar archivo

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el boton. 297937 | Se muestra la linea a
continuacion:

O Nom;;é ;ial archivo | Tamafio del archivo Adjuntar archivo

l[:l KByte Ecarga' g Descaroe l

Haga clic en el boton Hcaw y seleccione el archivo a adjuntar. Una vez seleccionado el
archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la parte final de este grid

se muestra la suma del tamafio de todos los archivos adjuntos, medido en KByte.

] Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo
[]1 MuestraArchivodiunto. ot s e e St essakevie i W Corgr - [ Descarge ]
Tamaho total de archive : 29,88 KByte Agregar _; Eliminar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén

de esta misma seccion.

5.5. Una vez concluidas todas las modificaciones, debe hacer clic en el boton Bk
esta accidn se muestra un mensaje solicitando la confirmacién de guardado:

- -

' Confirmar

{Esta seguro de modificar?

5.6. Al hacer clic en “Si” aparece el siguiente mensaje de confirmacion:

Hlaborado Revisado Aprobado
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1 Informacon

Cambic completo

5.7. En caso de querer dar de baja su usuario, debe hacer clic en el boton . Solicitud de baja o]
cual muestra la pantalla siguiente:

Solicitud de desactivacion x

« ID.usuario : CFROMERO1
« Nombre Usuario ; CESAR FERMANDC ROMERO
» Doc. Identificacion @ 0924555212{CEDULA DE IDENTIDAD)

« Motivo

« tQuiere registrar la solicitud de retire?
Solicitud de baja

5.8. Se debe escribir el motivo de su solicitud v luego hacer clic en “Solicitud de Baja”. Se muestra
el mensaje de confirmacion siguiente: .

2 Informacion

Solicitud de retire se ha completado

HIaporado Revisado Aprobado
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6. ANEXOS
No hay anexos.
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