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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sisteras para modificar informacién del uso (Organismo Internacional).
Obijetivo:

| Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacion de
informacion del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion
“Modificar informacion del uso (Organismo Internacional)”.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacion de
informacién del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcién
“Modificar informacion del uso (Organismo Internacional)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcion Solicitud del Uso (Organismo Internacional) que requieran hacer alguna actualizaciéon o
modificacion de la informacion registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo desctito en el presente documento, es
responsabilidad de todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass
por medio de la opcién Solicitud del Uso (Organismo Internacional) y requieran hacer alguna
actualizaciéon modificacién de la informacion registrada.

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 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. Otganismo Internacional: Es una institucién que no tiene personeria juridica en el
Lcuador.

4.1.2. Usuario: s la institucién que hace uso del portal externo denominado Ecuapass
registrado como Organismo internacional.

4.1.3. Operador de Comercio Extetior (OCE): Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trifico de mercancias, medios de transporte y
personas sometidas al control aduanero.

4.1.4. ID. usuario: Nombre con el que se identifica un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Fcuador.

4.1.5. Senae Correo Electronico: 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 vy no es

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

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuario procede a la actualizacion o modificacion de los

datos, incluyendo cl correo electronico personal, registrados en el portal externo
denominado Ecuapass.

4.2.2. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatotios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (*); caso conttario el sistema no petmite
continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién htips://ecuapass.aduana.gob.cc,

visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuatio y contraseiia.

un‘um ESPAND 1D. USUARIO [CFROME

5.2. Seleccione la opcién 3.2.3 Modificar informacion del uso, la misma que se puede acceder de
dos maneras:

5.2.1. Desde h pagma pr1nc1pa1 del Ecuapqss o,
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I formacen del uso
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5.2.2.Desde la siguiente ruta:
informacion del uso.

Soporte al Cliente > Solicitud del Uso > 3.2.3. Modificar

3.1 tGuta de usu

3.2 Suhicitud dei uso

utonishicn

125 Admarnsstear
3.2.0 Resuitwio e v
4B Seniaos UCES
3.4 Hosqoeda de conteimdo
316 Lnouestas

UL Configurasian de

Wnnrands 1

5.3. [l sistema muestra la pantalla “Modificar informacién del uso”, se debe elegir la opcidén
“Modificar informacién del uso (Organismo Internacional)”.

5.4. A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacién del uso
(Otganismo Internacional).

1 i]‘f):\ﬂll()
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Modificar informacién del uso {Organismo Intem'aclonal)'v

e

CASO]

. Nembin - Tamafio del ard

. Tamafio total de archiva s ¢ KByte

5.4.1. Descripcion de Campos:

¢ ID.usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el nombre
de usuario es necesario dar de baja al mismo, pata ello ver el punto 5.5.

e Doc. Identificacion: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no puede
ser modificado.

e Nombtre de Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. Ein caso de
querer cambiatr completamente los nombres, debe realizar la solicitud de baja al
usuario como lo indica el numeral 5.5 del presente instructivo; y, adicional se debe
ctear el nuevo usuatio.

¢ Contrasefia anterior: En caso de cambiar la contrasefia, es necesario ingresar la

. . } Pt ““'E .
contrasefia actual y dar clic en el boton | €ambio de clave | ge esa manera se activan
los campos Contraseiia y Confirmacion de Contraseiia.

e Contrasefia: Ingtesar la nueva contrasefia que desea tener.
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Confirmacién de contrasefia: Ingresar la contrasefia registrada en el campo
anterior.

Preguntas de Clavel: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
a continuacién opciones de pregunta:

e :Mes que te casaste?

e Lugar de nacimiento de su papa?

e :Colegio en el que estudio 3er afio de secundaria?
e :Nombre de su mascota?

e Nuamero favorito?

Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

Preguntas de Clave2: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
a continuacion opciones de pregunta:

e Iglesia donde se casé?

e Pais que le gustarfa visitar?

e Comida Preferida?

e :Apodo Preferido?

® :Mes de nacimiento de su mama?

Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
antetiot.

Preguntas de Clave3: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
a continuacion opciones de pregunta:

e :Nombre de su ciudad preferida?

¢Afo de nacimiento de su abuelita?

¢Color preferido?

¢Nombre de la primera empresa en la que trabajo?

¢Escuela en la que estudio 4to grado?

Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
anterior.

Pais: Seleccione el pais al que pertenezca este usuatio
e Andorra

e Emiratos Arabes Unidos

e Afganistan

® Antigua y Barbuda

N
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e Anguilla
e Albania

o Armenia
e Angola

o Antartida

e Argentina

Cargo: Ingrese el cargo que desempeiia en la entidad.

Entidad: En caso de ser necesario puede corregir el nombre de la entidad a Ia que
pertenece.

Direccion de la Entidad: In caso de ser necesario puede modificar la informacion
registrada.

Teléfono: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada. Debe
incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en formato
OXXXXXXXX.

Fax: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.

Desea mantener el mismo corteo electronico: El usuatio debe scleccionar entre
“Si” 0 “No” a fin de indicar si manticne el mismo cotreo electronico que registrod en
su momento cuando realiz6 la “Solicitud del uso (Representante)”. Il sistema tiene
seleccionado de forma predeterminada la opcion “No”.

Correo Electronico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcion “No” del
campo antetior, debe modificar la informacion registrada.

Confirmacion de cotreo electrénico: Es necesatio que el cotreo electronico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la

o T P ey
disponibilidad de uso haciendo clic en el botdn Comprobar disponibilidad | Una vez

que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser modificado
nuevamente.

Ingrese codigo de seguridad: Tl usuario debe ingresar el “codigo de seguridad”

solicitado a través del boton | Solicitar codigo de:segunggﬁi Una vez que el usuario

presiona el botén “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:
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Informacidn

El usuatio recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un cédigo de seguridad conformado por
nimeros y letras con un tiempo de expiracién de 15 minutos. En caso de que
transcurra mas del tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con
el siguiente mensaje:

§ Informacion

El usuario puede recibir el correo electrénico con el cédigo de seguridad solicitado a
su bandeja de entrada o a su bandeja de correos no deseados.

e Senae correo electrénico: Ll campo no puede ser modificado, se muestra el correo
otorgado inicialmente por el Senae cuando realizé la Solicitud del Uso (Organismo
Internacional).

e Seccién [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sitven como
documentacién soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario, por
ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones y demis documentacion
que considere necesaria. El sistema solo permite cargar archivos en fotmato PDF.

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén

continuacion:
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.hdjun‘turnrchivd :
e

Nombre del archivo . Tamaiio del archive =

Argar SCAIGAT

Haga clic en el boton &% y scleccione el archivo a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descatga. En la
parte final de este grid se muestra la suma del tamafo de todos los archivos adjuntos,
medido en KB.

ombre del archive - Tamano del arch o Adjuntar archive

Tamafo total dé archive s 20.88 KByt ¢ o i : i ' L Agreg

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

. Bliminar | Je esta misma seccion.

5.4.2.Lucgo de realizar las modificaciones necesatias proceda a dar clic en el

R Modificar . . . . .
boton ™ W . ¢l sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic
en la opcion Si.

5.4.3. Il siguiente mensaje indica que la actualizacién o modificacién se ha realizado con éxito,
dar clic en Aceptar.
Infermation

Ly actualizaciaon de datos se ha realizado con exito

vy

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

1Jlabrado Revisado /5 Aprobado
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Informatien

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito
ol

Aceptar

6. ANEXOS

No hay anexos.
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