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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcion Configurar mi

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para que los usuarios configuren las opciones y los servicios
mas frecuentes que desean visualizar de forma ripida a través del portal externo denominado
Ecuapass, opciéon Configurar mi pagi
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OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para que los usuarios configuren las opciones y los servicios
mas frecuentes que desean visualizar de forma rapida a través del portal externo denominado
Ecuapass, opcion Configurar mi pagina.

ALCANCE

Esta dirigido a los operadores de comercio exterior 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 operadores de comercio exterior registrados en el sistema informatico
Ecuapass.

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.

CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Servicios frecuentes: Son las opciones mas utilizadas por el usuario para la elaboracion
de los tramites aduaneros realizados en el sistema informatico Ecuapass.

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 contrasefia.

5.2. Seleccione el menu principal “Soporte al Cliente”, sub-meni “3.11 Configuraciéon de mi
pagina” y luego haga clic en “3.11.2 Configurar mi pagina”.
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ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente ventanilia Umcg‘, n
3.1 Guia de uso

» :::umde Seporte &l Ciiante 3.11.Z Configurar mi paaina 3.2 Solicitud del uso Himeay ¢ I
S 3.3 Preguntas y respuestas

Configuracion de mi pagina

3.4 Preguntas frecuentes
e-Docs. de uso frecuente 3.5 AViS0S

3.6 Repositorio de archivos

3.7 Repositorio de multimedi...
3.8 Servicios OCES
3.9 Busqueda de contenido
3.10 Encuestas
3.11 Configuracién de mi pag... 3.11.1 Mi pagina
3.11.2 Configurar mi pagina

3.11.3 Configurar mi mend

Aceptar |

5.3. Se presentan las siguiente secciones:

5.3.1 Documentos Electronicos de uso frecuente (e-documents): En esta seccion se
escogen los tramites aduaneros que incluidos en la opcion “Mi Pagina” de acuerdo al
tipo de operacion de comercio exterior. Las cuales pueden ser:

e Despacho de Importacion: Para tramites que correspondan a operaciones de
despacho de importacion.

¢ Despacho de Exportacion: Para tramites que correspondan a operaciones de
despacho de exportacion.

¢ Importacion de Carga: Para tamites que correspondan a operaciones de
importacion de carga.

e Exportacion de Carga: Para tramites que correspondan a operaciones de
exportacion de carga.

o Terrestre Catga: Para tramites que correspondan a operaciones de carga terrestre.

e Devolucion Condicionada de Tributo: Para tramites que correspondan a
devolucién condicionada de tributos.

e VUE: Para tramites que correspondan a la Ventanilla Unica Ecuatoriana.
o General: Para tramites que sean de tipo general.
e Portal: Para tramites que correspondan al portal externo.

o Control Postetior: Para triamites que correspondan a los procesos de control
posterior.

5.3.1.1. Seleccione el tipo de operacion de la lista desplegable ubicada en el campo “Tipo
de Operacion”, en el cual se muestran los documentos relacionados a la operacion de
comercio exterior escogida.
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5.3.1.2. Seleccione el tramite aduanero pertinente y haga clic en el botén ” “Next”,
se visualiza que el tramite aduanero escogido pasa al cuadro ubicado a la derecha de la
pantalla, finalmente haga clic en el botén “Aceptar”.

e-Docs. de uso frecuente

Tipo e uperaadn 3 CONTROL POSTERICR

NOTIFICACION DE REQUERIMIENTO OE INFORMACION
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5.3.1.3. En caso que requiera la desactivacion de un tramite aduanero de los
documentos electronicos de uso frecuente, seleccione el tramite aduanero del cuadro
ubicado a la derecha de la pantalla y haga clic en el botén  { “PREV”. Se visualiza
que el tramite aduanero escogido pasa al cuadro ubicado a la izquierda de la pantalla.

5.3.2 Servicios de uso frecuente: En esta seccién se encuentran todos los menus y
subments del sistema Ecuapass.

Seleccione la opcién del sistema Ecuapass del listado de tramites operativos ubicado en

el cuadro de la izquierda de la pantalla y haga clic en el botén ” “Next”, visualice que
la opcién escogida pasa al cuadro ubicado a la derecha de la pantalla, finalmente haga
clic en el boton “Aceptar”.
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En caso que requiera la desactivacion de una opcion de los servicios de uso frecuente,
seleccione el servicio del cuadro ubicado a la derecha de la pantalla v haga clic en el

boton ¥ “PREV™. visualice que el servicio escogido pasa al cuadro ubicado a la
izquierda de la pantalla.

Servicios de uso frecuente

Tramites Operatives

1.1 Elaboracidn de ¢-Doc. Opearative

1.1.1 Docurnentos Electronicos o
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5.3.3 Ajuste de la pantalla inicial: En esta seccion se configura el disefio de la pagina. El
disefio esta conformado por cuatro secciones la cuales son:

¢ Servicios de informaciéon de usuario de pantalla: Son las opciones que el usuario
escogid en el numeral 5.3.1 para que se muestren como opciones de acceso rapido.

e Opinién de la mejora: Es la opcion que permite visualizar los comentarios del
usuario de las mejoras realizadas en los procesos aduaneros.

e Declaracion de la pantalla del usuario: Es la opcién que permite visualizar en la
opcion “Mi pagina”.

e Presentar estado: Es la opcién que permite visualizar en la opcién “Mi pagina” los
tramites que se han realizado, los cuales son un hipervinculo para ir a la opcion 1.8
“Integracion de estados del tramite”, donde se puede visualizar el estado de los
tramites realizados.

Dichas opciones son paramettizables de tal forma que el usuario puede seleccionar si
desea mostrarla o no, seleccionando las alternativas “SI” o “NO” que se encuentran a
lado derecho de las opciones.
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Ajuste de la pantalla inicial

Forma de {s pantalla inicial ; o : {® Horizontalidad
1r & los servidios de informacisn de usuaric de partalla

Ir & miopinion b mejora

7 verticalidad

ira dedarscion | panalls delusuaric

Ire prasentar un estade

Adicionalmente, se puede escoger si la pantalla se muestra de forma

vertical.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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