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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo para el Uso del Sistema, opcién Solicitud de reinicio de clave automitica.

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el reinicio de clave de acceso al portal externo
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador denominado Ecuapass, a través de la opcién Solicitud

de reinicio de clave automaitica.
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. OBJETIVO

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

. ALCANCE

Estd dirigido a todos los tipos de usuarios que han registrado su solicitud de uso en el portal de
Ecuapass y que requieran realizar el reinicio de su clave de acceso.

. RESPONSABILIDAD

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

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién 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. Usuario: Usuario externo registrado en Ecuapass.
4.1.2. 1D de usuario: Identificacién 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 permitird avanzar si la informacién en dichos
campos no es ingresada.

. PROCEDIMIENTO

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

5.2. Dé clic sobre la opcién “Buscar ID / Reinicio de clave” 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 clave automitica”. Ingrese la informacion

en los campos obligatorios de la primera seccién de la pantalla para que el sistema proceda a
buscar su ID de usuario:

Solicitud de reinicio de clave automatica

e Clasificacion de usuario: Dé clic sobre la lista desplegable para mostrar las opciones del
tipo de usuario de su registro que se debe seleccionar:
o Usuario general
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 Representante legal

¢ Empleado

o Auxiliar

* Representante de entidad publica
e Funcionario ptblico

e Auditor

e DPerito

¢ Organismo internacional:

Solicitud de reinicio de clave automatica

UARLID G
PRESENT,
PLEADO

WILIAR

PRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA

¢ RUC empresa: Si en el campo “Clasificacion de usuario” escogié entre los siguientes tipos
de usuario: Representante legal, empleado, auxiliar, representante de entidad publica,
funcionario pablico u organismo internacional, ingrese el RUC de la empresa que registré en
su solicitud de uso.

e Correo Electronico: Si en el campo “Clasificacion de usuario” escogio entre los siguientes
tipos de usuario: usuario general, auditor o perito, ingrese la direccién de correo electrénico
personal que registré en su solicitud de uso.

e Doc. Identificaciéon: Dé clic sobre la lista desplegable del campo “Doc. Identificacion” para
mostrar las opciones del tipo de identificacién que registré en su solicitud, seleccione una de

ellas e ingrese el niimero de identificacién:
o (Cédula de identidad

e DPasaporte

Solicitud de reinicio de clave automatica

e

0315781546

| Buscar ID

5.4. Dé clic sobre el boton
de acuerdo a la informacién ingresada:

y el sistema le muestra su ID en el campo “ID. usuario”
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Solicitud de reinicio de clave automatica

5.5. En la segunda seccion de la pantalla de “Solicitud de reinicio de clave automatica” ingrese los
datos necesarios para el envio de la clave por e-mail:

Solicitud de reinicio de clave automatica

~Selecain-- v

CEDULA DE [DENTIDAD iR

mail

e ID. usuario: Ingrese el ID de usuario que mostré el sistema de acuerdo a lo explicado en ¢l
punto 5.4 del presente instructivo.

e Doc. Identificacion: Dé clic sobre la lista desplegable del campo “Doc. 1dentificacion™ para
mostrar las opciones del tipo de identificacion que registr6 en su solicitud, seleccione una de
ellas e ingrese el nimero de identificacion:

e Cédula de identdad
e [asaporte

e Preguntas de Clave 1/2/3: Dé clic sobre la flecha de la lista desplegable y seleccione las

preguntas de seguridad que registré en su solicitud de uso en caso de olvidar su contrasenia.

e Respuesta de Clave 1/2/3: Ingrese las respuestas a las preguntas de clave seleccionadas
que registr6 en su solicitud de uso.

5.6. Una vez ingresada la informacién, dé clic sobre el boton ==
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Solicitud de reinicio de clave automatica

TARTA VISITAR? v : 2 FRANCIA

O PREFERIDA?

5.7. El sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacion:

Confirmar

éQuiere buscar su contrasena?

Informacion

La contrasena temporal ha sido enviada al correc
electronico

5.9. Dé clic sobre el botén Eiemasassl® v |2 clave temporal para el acceso a Ecuapass se envia al
correo electrénico personal ingresado.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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