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Descripcion del documento:

HOJA DE RESUMEN

Instructivo de Sistemas, opcion Servicios OCEs.

Objetivo:

Nombre / Car

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la creacién de sugerencias o consultas sobre el
uso del sistema Ecuapass por parte de los usuarios que utilizan la herramienta, a través del portal
externo denominado Ecuapass, opcion Servicios OCEs.

Elaboracién / Revision / Aprobacidn:

Area

Accion

-

Direccion Nacional de Mejora

Version

i Continua y Tecnologias de la Elaboracién
SR e sora ot Normmiar, Informacién
g i P Direccion Nacional de Mejora
N 4 N Y s . , . -y,
D SNLISINN S Vz )7 it Continua y Tecnologias de la Revision
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Informacién

Razén

Responsable

1 Julio 201

Versién Inicial

Cindy Limones
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2.

3.

4.

5.

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la creacién de sugerencias o consultas sobre el
uso del sistema Ecuapass por parte de los usuatios que utilizan la herramienta, a través del portal
externo denominado Ecuapass, opcion Servicios OCEs.

ALCANCE

La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los usuarios registrados en el sistema informatico Ecuapass.

RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los usuarios registrados en el sistema informético Ecuapass.

3.2. La realizacibn 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.

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

4.1.1. Administrador: Usuario registrado en el sistema Ecuapass que redacta la sugerencia
para que sea atendida por el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador — Senae.

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

4.2.1. La o las sugerencias descritas por el administrador, en caso de ser necesario, requieren

contestacion por parte del Senae.

4.2.2. 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
continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal .de
informacion.

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 y contrasena.
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5.2. Seleccione el ment principal “Soporte al Cliente”, sub-ment “3.8. Servicios OCEs”.

Ao
ECUAPRASS
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente
3.1 Guia de uso
tMenu Seoorte g Jhante Jez 4 meag
tuguierds 3.2 Sabcitud del uso
N - 3.3 Pregunias y respuestas
SERVICIOS OCES 3.4 Pregurntas frecuentes
s DO SRR L SREG E R HCH R SR 3.5 Avisos G A M
T 3.5 Repositorio de archivos
- - 3.7 Repositorio de multimedi... T Consultard
. 3.8 Servicios OCEs -
o 3.9 Bissqoeda de contenido
s 3.10 Encuestas o
311 Configuracién de mi pag...
5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta:
SERVICIOS OCES
Felna Do uEt b i ik M e v
Eisgueta - 2 Consultaris

e Fecha de registro: Seleccione segun la fecha de registro de la informacién que el
administrador haya realizado. Se puede utilizar los siguientes criterios:
- Hoy
- Semana
- Mes
- Ano
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- Todo

e Titulo o Administrador: Se utiliza las opciones de bisqueda segin corresponda:
- Titulo: Nombre de la solicitud que se ha registrado.
- Autor: Nombre del usuario que ha registrado la solicitud.
Registre el titulo o el autor con el cual se desea realizar la bisqueda. Adicional puede
utilizar los criterios de bisqueda:
- Igual
- Contiene
- Mayor que
Menor que
e Busqueda en resultados: Se realiza la busqueda de los resultados obtenidos. Se puede
utilizar cualquiera de las siguientes opciones:
- Titulo
- Administrador

5.4. Al dar clic en el botén “Consultar” se presentan los siguientes campos conforme la
informacién del registro ingresada:

e En el grid de resultados se muestran los siguientes campos:
- No.
- Titulo
- Administrador
- Fecha de registro
- Visitas: El sistema muestra la cantidad de veces que ha sido visitada la sugerencia escrita
por el administrador.

5.5. A continuacién se muestran los siguientes campos en los cuales debe registrar la informacion
de la sugerencia segun corresponda:

e Administrador: El sistema muestra el nombre conforme el log-in del usuario.

e Teléfono: Aparece por defecto el numero de teléfono conforme el registro del usuario en
el Ecuapass. Este campo es editable. En caso que el administrador desee que el Senae lo
contacte, se debe ingresar el nimero telefonico.

e Correo electronico: Aparece por defecto la cuenta de correo electronico de acuerdo al
registro del usuario en el Ecuapass. Este campo es editable.

¢ Tipo de operacion: Seleccione de acuerdo a la operacién que corresponda el registro:

- Despacho de importacién '
- Despacho de exportacion

- Importacion de Carga

- Exportacion de Carga

- Terrestre Carga

- Devolucién condicionada de tributo

- VUE

- General
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-  Portal

- Control Posterior

¢ Fecha de registro: El sistema muestra la fecha que refleje el dia del registro.

e Titulo: Se debe escribir un pequeno enunciado que identifique la sugerencia.

e Titulo: Se debe escribir de forma clara la sugerencia. Se puede escribir un maximo de
15000 caracteres.

e Contenido: Redacte la consulta o comentario. Para dar formato al contenido de la
sugerencia, se pueden utilizar los siguientes botones:

Se puede utilizar la opcion en caso de agregar algin hipervinculo.

e Para adjuntar un archivo se utliza el botéon % y luego se debe presionar el

botén oy Cooe

. Si requiere descartar un documento se debe seleccionar el documento y

utilizar el boton

E i

T’TY
m
a

botén En caso de correccién de algin campo, se debe utilizar el
boton ~ .Y en caso de eliminar la pregunta registrada, se debe utilizar el
botdén

5.6. Se utiliza los siguientes campos para ver las respuestas en caso que las sugerencias lo tuviera:
e Autor de respuesta: El sistema muestra automaticamente el Funcionario que registro la
respuesta de la sugerencia.
¢ Fecha de respuesta: El sistcma muestra la fecha que fue registrada la respuesta.
e Contenido de respuesta: Se muestra la informacion de la respuesta ingresada por el
Funcionatio aduanero.
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e Se utliza el boton en caso que la respuesta tenga adjunto algun documento.

b
6. ANEXOS

No hay anexos.
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