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1. OBJETIVO 

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el reinicio de slave de acceso al portal externo 
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador denominado Ecuapass, a traves de la opcion Solicitud 
de reinicio de slave automatica. 

2. ALCANCE 

Esti dirigido a todos los tipos de usuarios que han registrado su solicitud de use en el portal de 
Ecuapass y que requieran realizar el reinicio de su slave de acceso. 

3. RESPONSABILIDAD 

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realimion de lo descrito en el presente documento es 
responsabilidad de los usuarios que requieran realizar el reinicio de slave de acceso al portal de 
Ecuapass. 

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le 
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologlas de la Infonnacion para 
su aprobacion y difusion. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 

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

4.1.1. Usuario: Usuario externo registrado en Ecuapass. 

4.1.2. ID de usuario: IdentificaciOn de usuario de acceso al Ecuapass. 

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

4.2.1. Todos los campos marcados con un asterisco de color rojo (*) indican que son 
obligatorios, es decir, el sistema no permitira avanzar si la informacion en dichos 
campos no es ingresada. 

5. PROCEDIMIENTO 

5.1. Acceda al navegador de 'Internet, registre la direccion https:/ /portal.aduana.gob.ec/  y visualice 
el portal externo de Ecuapass. 

5.2. De clic sobre la opcion "Buscar ID / Reinicio de slave" ubicada en la parte superior 
izquierda de la pantalla de inicio de Ecuapass: 
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5.3. Se muestra la pantalla de "Solicitud de reinicio de slave automatica".  Ingrese la information 
en los campos obligatorios de la primera section de la pantalla para que el sistema proceda a 
buscar su ID de usuario: 

• 

Solicitud to reinicio to slave automatica 

• ClasificaciOn de usuario: De clic sobre la lista desplegable para mostrar las opciones del 
tipo de usuario de su registro que se debe seleccionar: 
• Usuario general 
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• Representante legal 
• Empleado 
• Auxiliar 
• Representante de entidad publica 
• Funcionario pablico 
• Auditor 
• Perito 
• Organismo internacional: 

• RUC empresa: Si en el campo "Clasificacion de usuario" escogi6 entre los siguientes tipos 
de usuario: Representante legal, empleado, auxiliar, representante de entidad publica, 
funcionario publico u organismo internacional, ingrese el RUC de la empresa que registro en 
su solicitud de uso. 

• Correo Electremico: Si en el campo "Clasificacion de usuario" escogi6 entre los siguientes 
tipos de usuario: usuario general, auditor o perito, ingrese la direction de correo electronico 
personal que registro en su solicitud de uso. 

• Doc. Identification: De clic sobre la lista desplegable del campo "Doc. IdentificaciOn" para 
mostrar las options del tipo de identification que registro en su solicitud, seleccione una de 
ellas e ingrese el numero de identification: 
• Cedula de identidad 
• Pasaporte 

5.4. De clic sobre el boton B u s ca r I D y el sistema le muestra su ID en el campo "ID. usuario" 
de acuerdo a la information ingresada: 
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5.5. En la segunda session de la pantalla de "Solicitud de reinicio de slave automatica" ingrese los 
datos necesarios pars el envio de la slave por e-mail: 

• ID. usuario: Ingrese el ID de usuario que mostro el sistema de acuerdo a lo explicado en el 
punto 5.4 del presente instructivo. 

• Doc. Identification: De clic sobre la lista desplegable del campo "Doc. IdentificaciOn" pars 
mostrar las options del tipo de identification que registro en su solicitud, seleccione una de 
ellas e ingrese el numero de identification: 
• Cedula de identidad 
• Pasaporte 

• Preguntas de Clave 1/2/3: De clic sobre la flecha de la lista desplegable y seleccione las 
preguntas de seguridad que registro en su solicitud de uso en caso de olvidar su contraseria. 

• Respuesta de Clave 1/2/3: Ingrese las respuestas a las preguntas de slave seleccionadas 
que registro en su solicitud de uso. 

5.6. Una vez ingresada la information, de clic sobre el boton 
Recibir la slave por e-mail 
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cQuiere buscar su contresena? 

5.7. El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmation: 

5.8. De clic sobre el boton "Si" y el sistema le muestra el siguiente mensaje de information: 

In formacion 

La contrasena temporal ha sid© enviada al correo 
electronico 

Aceptar 

5.9. De clic sobre el boton 
Aceptary  la crave temporal para el acceso a Ecuapass se envia al 

correo electronic° personal ingresado. 

6. ANEXOS 

No hay anexos. 

Elab 	do Revisado Apmbado  

Analista de Mejo 	Continua y Norrnativa Jefe de Calidad 	jora Continua Director de Mejora Conti: y Normativa 

SERVICR) NACIONAL. DE ADUANA DE L ECUADOR SE RES ERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENIO, E L CUAL NO DEBE 
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS 0 FOTOCOP1ADOS SON CON AS NO 

COMEROLADAS, VERIFICAR SU VIGENUA COMPARANDO CON EL. DOCUMENT° PUB UCADO EN LA WEB 

'Noy- 

ECUAPASS . 	. 


	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8

