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HOJA DE RESUMEN

- Descripcion del documento:

Instructivo para el Uso del Sistema, opcién Modificar Informacion del Uso Representante)
. Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de modificar la informacién del

correo electronico a través del portal externo denominado Ecuapass, opcion Modificar Informacion
del Uso (Representante).
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de modificar la informacién del
correo electrénico a través del portal externo denominado Ecuapass, opcion Modificar Informacion
del Uso (Representante).

2. ALCANCE
Esta dirigido a los operadores de comercio exterior.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los operadores de comercio exterior.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
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: Operadores de comercio exterior.

5. PROCEDIMIENTO
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5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://portal.aduana.gob.ec/, visualice

¢l portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefia.

ECUA%Q(SS
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5.2. Acceda a la opcion 3.2.3 “Modificar informacién del uso®, en la pagina principal.
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5.3. También puede ingresar desde el ment “Soporte al Cliente”, submenti “3.2 Solicitud del uso”
opcion “3.2.3 Modificar informacién del uso”
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5.4.En la pantalla modificar informacién del uso del representante o empleado segin
corresponda, cambie la informacion en los casilleros cotreo electrénico y confirmacion de
corteo electrénico, luego presione el botén “Comprobar disponibilidad”.

)
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente Ventanilla Olaigg “
Memu | Baporia al Clente 2.2.2 Sodifiear informacian dal use HH oo
izquisrdo |
‘-.._W_MJ,_M

Modificar informacion del uso{Representante)

informaciton de smpresa

CUNTECON GUATAGUIL 8,4,

Informacion de representante

SOSGMAIL.COM

ONAD GBI e

HEPRESENTANTES

ANALMADIS

® En caso de no existir disponibilidad, se debe ingresar un correo electrénico diferente hasta
obtener disponibilidad.
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5.5. Una vez comprobada la disponibilidad, presione el botén “Modificar”.

Solicitud de baja |

5.6. Confirme la modificacion.

' Confirmar " 2

i Esta se dn modificar?

6. ANEXOS

No hay anexos.
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