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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcidén Modificar informacién de uso (Entidad
Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la modificacién de los datos de usuario de
entidad a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién 3.2.3 Modificar informacién del
uso.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la modificaciéon de los datos de Usuario de
Entidad a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién 3.2.3 Modificar informacion del
uso.

2. ALCANCE
Esta dirigido a los usuarios de tipo “Entidad”, registrados en el sistema informatico Ecuapass.
3. RESPONSABILIDAD

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

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde 2 la Direcciéon 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. Usuario de Entidad: Se denomina al funcionario de la entidad publica al cual se le
asigna este usuario para tramitar las operaciones de emisién de Certificado de Origen,

Declaracién Juramentada de Origen y Documentos de Control Previo.

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

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

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

- 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 electrénicamente.
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4.1.7. Persona Nivel: Es el nivel de responsabilidad que tiene el usuario a aprobar.
4.1.8. Posicion: Es la posicion que este usuario tiene en la entidad.
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 utlizar 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
sesion.

5. PROCEDIMIENTO

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

v IDIOMA :

ECUAPASS

nucuas sssion [Ty

deluso #Buscar ID/Reinicio de clave

"I v |10, USUARIO |IDUSUARIOE CONTRASENA [ *=*=++si]

e iy

5.2. Seleccionar la opcion 3.2.3 Modificacion informacién de uso:

.alﬁa ﬂg]ﬂ

» 3.2.3 Modfficar informacion del uso

» 3.4 Preguntas frecuentes

» 3.6 Repostono de archivos

» 3.11.1 Mi pagina

- Resultado de solicitud del uso

5.3. A continuacién se presenta la pantalla “Modificar Informacién del uso™ en la cual se debe
hacer clic en la opcion “Modificar informacion del uso (Entidad)”.

(&) Modificar informacién del uso{Entidad)
El usuario de la entidad pubilica debe registrarse en la YUE para tramitar las operadones de €O, DIO y DCP en la YUE.

5.4. Se visualiza a la pantalla de edicion, en la cual se pueden modificar los siguientes campos:

i i%hn‘n’ml( ] Revisado Aprobado
4
“n (N
Anahista de Mejora Continua v Normatva Jete de Cahdd s Mejora Contmua Direcror de Mcjora Contmua v Normariva

SO DR

SOPEAS NG

ECUAPASS



Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR SENAE-ISEE5-2-012
ADUANS U] _ v S :
Lk INFORMACION DEL USO - ENTIDAD Fecha: Jul/2015
SENAE Pégina 6 de 11
Modificar informacion del uso{Entidad) K=l
Informacion de Entidad .
RUC Entidad 1768042620001
Nombre de Entidad EMPRESA PUBLICA CORREOS DEL ECUADOR CDE E.P.

Direccion de Entidad

No. Tel. de Entidad : 3

Informacion de Funcionario

ID.usuario GAROCA

Doc. Identificacion CEDULA DE IDENTIDAD iw |0201483856
Nombre de Entidad [057) SUPERINTENDENCIA DE TELECOMUNICACIONES ‘v

: * Nombre Usuario

Contrasefia anterior ] " Cambio de ciave
R . = ‘ 'ggg{';';g,?:" 0 i
* Preguntas de Clavel IMES QUE TE CASASTE? * Respuesta de Clave: DICIEMBRE N
e Pregunéé;e' Clave2 - Respuestade Clavez |JULIO ] _m‘i
= Preguntas de Clave3 ‘ « Respuesta de Clave3 | GUARANDA !
e Provincia " 'BICHINCHA - 7. * Ciudad QUITO <)
* Direccion ' VELASCO IBARRA 56-206 Y NAFG ] — |
* Telefonol 0983202301 | Telefono2
o - T o
= Correo Electronico o ' [CORREOTEST@TEST.TEST T |
= Confirmacion de correc electronico | CORREQOTEST@TEST.TEST i | Comprobar disponibilidad
SENAE Correo Electronico [GARGCA@CORRECTEST.ADUANA,GOB.EC !
* Posicion {EMPLEADD | Personal Nivel {CoNSULTA v
Mo Ciudad Tramite Ciudad
e o

;EN=FJI ZE(AY-A),OU=FATH OU=TESTA X N, CU=TESTUF ¥, 0U=LTCENSEDCA, O=KICA,C=KR

i
i
|
|

: * Identificacion unica de certificado digital

O Nombre del archive Tamaiio del archivo Adjuntar archiva
Tamafio total de archivo : 0 KByte . Agrédér _‘Eilirjn»ibr»l‘a»[ E

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 y crear uno nuevo.

e Contrasefia anterior: En caso de querer cambiar la contrasefia, ingrese la contrasena
antetior y haga clic en el boton “Cambio_de clave” para activar los campos para la nueva
contrasefia.

e Contrasefa: Escriba la nueva contrasefia a utilizar.

e Confirmacion 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.
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MES QUE TE CASASTE?

* Preguntas de Clavel

= Preguntas de Clave2
1 ¢LUGAR DE NACIMIENTO DE SU PAP.
¢COLEGIO EN Ef QUE ESTUDIO 3ER ANG DE SH

= Preguntas de Clave3

* Pais
- o 3 ENOMBRE DE SU MASCOTA?
Provincia
o <NUMERQ FAVORITO?
* Direccion ;

4]

e :Mes que te casaste?

e :Lugar de nacimiento de su papa?

e :Colegio en el que estudi6 3er afo de secundaria?
e :Nombre de su mascota?

e :Nuamero Favorito?

o lglesia donde se casé?

e (Pais que le gustaria visitar?

e ;Comida Preferida?

e :Apodo preferido?

e :Mes de nacimiento de su mama?

¢ Provincia: Seleccionar la provincia a la que pertenezca el usuario

Provincia --Seleccion--
# Direccion ‘
+ Teléfonol

Celular v

* Correv Electrenice

» Confirmacion de correa electrof

SENAE Correo Electronico

* Azuay

e Bolivar

e Cahar

e (Carchi

¢ Cotopaxi

e Chimborazo N
e ElOro

o Esmeraldas

e Guayas

e Imbabura

e Ciudad: Seleccione la ciudad que corresponda a la provincia que selecciond previamente.
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Eloy Alfaro

Balao

Chongén

El Empalme

Guayaquil

San Jacinto de Yaguachi
Daule

Balzar

Milagro
Samboronddén

¢ Direccién: Modifique la direccién que actualmente se encuentra registrada si fuere
necesario.

e Teléfono 1, Teléfono 2: Ingrese los mimeros de teléfono de contacto, incluyendo el
codigo de 4rea. Estos campos solo permiten el ingreso de hasta 14 nimeros en formato
1):6:9:6:6:0:0,0:4

e Celular: Seleccione el operador de telefonia mévil y luego digite el nimero de celular en
formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14 numeros.

e Fax: Modifique o ingrese un numero de fax, en caso de tener alguno.

¢ Cortreo electrénico: Permite el cambio del correo electronico asociado a esta cuenta y su
disponibilidad de uso debe ser comprobada haciendo clic en el boton “werificar
disponibilidad”. Una vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede
ser modificado nuevamente.

¢ Identificacién 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

Q

el boton .= y en la ventana siguiente, seleccione el medio en el que se encuentra
almacenada su certificacion electrénica, ingtese la contrasefia otorgada por su proveedor
de firma electrénica y haga clic en el boton “Confirmar”. -
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Ubicacién de Certificacion -

Bic-Token

Token  Disco Removible Amacenaje Toker Disco durc

Usuaric Emiso

## En caso de no encontrar a certificacion, utiice »+_Traer Datos de ia certificacion
Les datos de la certificacion elegida .

Certificacion de HIAEQY -4}

— Organizacion  KICA
Disto dura vigencia Yalide ; 2012-06-18 ~ 2013-07-11
Contrasefa :

Confirmar Canoelar

* Seccion para datos adjuntos: Permite adjuntar archivos solamente en formato PDF que
sirven como documentacion soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario,
por ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones vy demas documentacion

que considere necesaria en funcién

modificacién.

I

Nombre del archivo Tamaiio del archivo

Tamafic total de archive @ 0 KByte

-

del tipo de OCE para el que esté realizando la

Adjuntar archive

Agregar | Ekminar °

-

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el boton 29937 Se muestra la linea a
continuacion:

[ Nombre del archive Tamaiio del archivo Adjuntar archive

= Kive  @owenr | 63 |
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Haga clic en el botén B v seleccione el archivo a adjuntar. Una vez seleccionado el
archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la parte final de este gnd
se muestra la suma del tamafio de todos los archivos adjuntos, medido en KByte.

] Nombre del archive Tamaiio del archivo ‘ Adjuntar archive
qmmdwmﬁ Chiima e s L e = [ = Y — I

Tamaiio total de archive ; 259.88 KByte o Elnmlnar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retitado haciendo clic en el boton

" . de esta misma seccién.

5.5. Una vez concluidas todas las modificaciones, debe hacer clic en el botén &
esta accion se muestra un mensaje solicitando la confirmacion de guardado:

iEsta seguro de modificar?

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

1 Informacién

Cambio completo

=

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

» ID.usuario : CFROMERO1
« Nombre Usuario ; CESAR FERNANDQ ROMERD
s Doc. Identificacion : 0924555212{CEDULA DE IDENTIDAD)

s Motivo

» cQuiere registrar la solicitud de retire?

Solicitud de baja

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

oy .
A Informacidn

Solicitud de retiro se ha completado

6. ANEXOS

No hay anexos.
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