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INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA

ECTADOR SOLICITUD DE USO (ORGANISMOS INTERNACIONALES)

HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:
Instructivo para el registro de la solicitud del uso del portal externo Ecuapass para usuarios de
organismos internacionales.

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de la solicitud de uso del portal
externo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador denominado Ecuapass, a través de la opcion
Solicitud de Uso (Organismos Internacionales).
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1. OBJETIVO
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de la solicitud de uso del portal
externo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador denominado Ecuapass, a través de la opcién
Solicitud de Uso (Organismos Internacionales).
2. ALCANCE
Estd dirigido a los funcionarios de organismos internacionales que requieran ingresar al portal
externo de Ecuapass.
3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento es
responsabilidad de los funcionarios de organismos internacionales que soliciten el registro en
Ecuapass.

3.2. La realizacién de mejoramiento y cambios solicitados le corresponde a la Direccién Nacional de
Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacién 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.  Usuario: Usuario externo que solicita registrarse en Ecuapass.
4.1.2. Default: Informacién cargada implicitamente por el sistema.
4.1.3. JRE: Java Runtime Environment.

4.1.4. JVM: Java Virtual Machine.

4.2, Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios técnicos en su
C()mputad()r:

4.2.1.  la capacidad bisica del computador debe ser la siguiente:

4.2.1.1. CPU: Procesador Intel Pentium superior a 1GHz.
4.2.1.2. Memoria RAM: Superior a 1 Gbyre.

4.2.2. Las caracteristicas del web browser deben ser las siguientes:
4.2.2.1. Superior a Internet Explorer 8.0
4.2.2.2. Superior a Chrome 17.0
4.2.2.3. Superior a Firefox 9.0

4.2.3. La resolucion debe ser de 1024 X 768
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4.2.4. las caracteristicas del JRE deben ser Java Runtime Environment 1.6.X JVM, ambos

32bit y 64bit JVM son aplicables.

4.3. Todos los campos marcados con un asterisco de color rojo (¥) indican que son obligatorios,
es decir, el sistemna no permitird avanzar si la informacién en dichos campos no es ingresada.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de internet, registre la direccion htps://portal.aduana.gob.ec/ y visualice
la pantalla de “Instalacién y revision del programa indispensable para el uso del portal de

Ecuapass™:
. Instalacion y revision del programa indispensable
.wga\!xaw», ~ W T al )
ECUAPASS SENAL para el uso del portal de ECUAPASS
Pasos M ad Verificar Ayuda
proceso ’
) o | Cusndo mdica "No”, haga clic es “ayuda” para la configuracion
Paso | Java berpt & Internet Explorer @ Mozilla Firefox & Google Chrome
| Cuando mdica "Wo", haga chic en
Diemas versiones, incluido xistema operative Windows 64 Buts [Descargare
. ) - mstalar] para la configrracion
Pazo 2 Eavi
TRITONIEnt

Programacion de
Logan del PKI

Paso 3

Install

Adobe Flash Plaver

La version recomendada es la JRE version 7 update 15
51 muestra "NO" - Dexmstale v re-instale JAVA

Por favor, instale el programa, cierre ¢l browser e ingrese nuevamente.

. 12 Instalacidn de JAVA fhaga clic]

® [[Descarga 1] o [Descarga

NO" : Desinstale v re-nstale JAVA

1. Desinstalacion de JAVA Thaga clic

"Nuevo™
3 Instalacom de programa de Certificado Dhagntal [haga clic

Por favor, instale el programa, cierre ¢f browser ¢ ingrese nuevamente.

Cuando mdica "No” ¢ "Nueve”, haga che en [Descargar e mstalar] para la
configuracion
Por favor, instale el programa, cierre ¢l browser ¢ ingrese nuevamente.
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51.1. Si en la columna “Verificar” visualiza la notificacion “NO” en uno o varios pasos,

proceda segin lo que indica la columna “Ayuda” a fin de instalar los programas
necesarios para avanzar a la pantalla siguiente.

5.1.2. Cuando en la columna “Verificar” se muestre la notificacion “OK” para cada uno de los
pasos, espere a que el sistema le direccione a la pantalla de ingreso a Ecuapass.

5.2. Visualice la pantalla de ingreso a Ecuapass y acceda a la opcién “Solicitud del uso™:

tal aduana.gob.ec

ECUAPASS
IDIOMA ESPANOL
ID. USUARIO
COMTRASENA

‘ramites Operativos

dg « 1.3 Integracidén de estados del trémite.

* 1.6 e-Documentos

- ASIGTENCIA REMOTA

- 3.1 Guia de uso

3.4 Preguntas frecuentes
3.6 Repositono de archivos
3.11.1 Mi pigma

+ Resuyltado de solctud del uso

Bl niciar seston

Buscar 1D/Reinicio de cave

- 3.2.3 Modificar informacidn del uso

Consultar

i mas o = = =
Aviso Servicios informativos
- CERTIFICADOS DIGITALES s 2.1.1 Consulta de arancel
» CONSIDERACIONES IMPORTANT ... s 2.1.2 Consulta de tributos fjos

* 2.4.1 Puntos de vista de RUC
+ 2.6 Catdlogos

Ventanilla Unica

Documentos de Acompafiamiento

.

«

Documentos de Soporte

"

Certificados de Onigen v DIO

*

Estado de procesamiento
Pago-e

.

w

*

» 2.7 Consulta de Verficacion de Cert. Ongen

% Servicios de uso frecuente

—

£) e-Docs. de uso frecuente

#5 soporte al Chiente

» 3.3 Preguntas y respuestas

—~ 3.B Sugerencias
ﬁ ¢ 3.11.2 Configurar mi pigina

Consultar valder de Certificado Imprese
Consultar nformacidn de Certficado Digial

: 9:3:‘:::; 1800-ADUANA

SENAE

5.3. El sistema muestra la pantalla “Solicitud del uso”, dé clic sobre la opcion “6. Solicitud de uso
(Organismos Internacionales)”:
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CCE Buzor Blectrankn SEMAE  WUE  GuR deluse

niciar sesion

Y. -
ECUAPASS

~ ervicios Informativos Soporte al Cliente ventanilla ﬂnitg:' “

‘ ramites Operativos

o i B

D T R S
im0 T s

Menu Suports al Cliente Salicitud dei uso
| irguierdo i

W

Solicitud del uso

i A

Gracas por vistar 3l Portal del SENAE.
En of Portal del SENAE podrd realrar todas fas operaciones de despacho an una vez. £l portal les ofreca un serddio mpo v transparente.

v v amsmne de service adiconit, o Tavar, registre segin of oo de wsuit que corresporde, Una v que se regista, o

aisire de wsure por Lo de
r30h Servicos el ports

({) sobatud del uso{Representante)

s wform, de is emprese, G

caie v Certficade de Autenbeacion deben ser agrobanas pars ubizar los services el despathn como elabo

i, 2

ana ver gue te denbfoa por s niormacsn o

(;3 Solicitud del uso{Empleado}

a0l o podia Lthesr 106 S200S TRI20aNEtos # 1d SMIFesa

E g

b de bz ermprasa

“
D

{9 Solicitud del uso(General)

F usuario general puede wilizae 03 sernoos de mformaaon femo Tons

fra de nformadon publica, m paga, S0

=3

(i) solicitud dei uso{Representante de la entidad)
DI ¢ DOF enla VUE

E pars tamiter s operacioney de 0, DID ¢ OO

£ ysuaro de la entdad pubdics debe registrarss ania

5"""'3

3

i -
B

(5) Solicitud del uso{Entidad)

1 usuare de s enbdad puisics debe regstrarse on fa WUE sars amitar las operacones de O

3

s o0 ks sobated de user ¥ & S Ve Dutds contnuar uizande las g

Ly

5.4. Se carga la pantalla de “Solicitud del uso (Organismos Internacionales)” e ingrese los datos para

su regis tro:
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‘ ramites Operativos ~ervicios Informativos Soporte al Cliente Ventanifla Unx& ‘
o P | Soporte al Clienta  Solicitud del uso mimens £ &) €3 €5 4
e

Solicitud del uso (ORGANISMOS INTERNACIONALES) ol

Comprobar disponibilidad

- | | COMprobar disponibilidad

i = Confirmanion de Contragena

_wss QL= TE CASASTE? | = Respuests de Clavel

- F%e*sp.sesqa de C\%ez

Respuests de Clavel :

= la Entidad

1=

Comprobar disponibitidad

Mombre del archivo Tamaifio del archivo Adjuntar archivo

KByte

Tamafio total de archivo | Agregar | Eliminar

‘Reqistrar

e ID. usuario: Ingrese la identificacién de usuario que desea utilizar para hacer logm en
Ecuapass. Realice la verificacion de la dlsporubihdad del ID de usuario que requiere registrar

dando clic sobre el botén ..%?ﬁ.??&?.r..é?‘.’???'.?'-fqu ubicado junto al campo “ID. usuario”.
¢ Doc. Identificacion: Seleccione el tipo de documento de identidad entre las siguientes
opciones:
« RUC

e (édula de identidad.

e Dasaporte.
Ingrese el namero de identificacion y realice la venficacion de la disponibilidad del
documento de identificacion que requiere registrar dando clic sobre el botén

Comprobar disponibilidad . . y -
SOmerenar AEpeiieEE ubicado junto al campo “Doc. Identificacién”.

e Nombre Usuario: Ingrese el nombre del usuario que requiere registrar en Ecuapass.

e Contraseia: Ingrese la contrasefa que desea utilizar para hacer login en Ecuapass.

e Confirmaciéon de contrasefia: Vuelva a ingresar la contrasefia a efectos de confirmar la
misma.

e Preguntas de clave 1/2/3: Dé clic sobre la flecha de la lista desplegable y seleccione las
preguntas de seguridad a utilizar en caso de olvidar su contrasenia.
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Respuesta de clave 1/2/3: Escriba las respuestas a las preguntas de clave seleccionadas.
Pais: Ingrese el pais en el que opera la entidad a la que pertenece.

Cargo: Ingrese el cargo que desempefia en la entidad.

Entidad: Ingrese el nombre de la entidad a la que pertenece cl usuario que requiere
registrarse.

Direccién de la Entidad: Registre la direccién en la que opera la entidad a la que
pertenece.

Teléfono: Ingrese un niimero telefénico que sea de su uso.

Fax: Ingrese un nimero de fax,

Correo electronico: Ingrese una direccién de correo electronico de uso personal para
recibir notificaciones del sistema.

Confirmacién de correo electrénico: Vuelva a ingresar la direccion de correo electronico
1 efectos de confirmar la misma. Realice la verificacién de la disponibilidad del correo

Comprobar disponibilidad

electrénico que requiere registrar dando clic sobre el botén
ubicado junto al campo “Confirmacion de correo electronico™.

SENAE correo electronico: Se carga por default, de acuerdo al ID de usuario ingresado.

5.5. En caso de requerir adjuntar archivos en formato pdf a su solicitud de uso, visualice la

seccion de “Adiuntar archivo” vy ejecute los siguientes pasos:
) ]

5.5.1. Dé clic sobre ¢l boton “Cargar’™

sombre del archivo Tamaka del archivo Adjuntar archivo

¥ Eyie ked Corox [

5.5.2. Seleccione el archivo que requiera adjuntar dando doble clic sobre el mismo:
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p (ORGANISMOS INTERNACIONALES)

td wv £ & S it
3 ww Disco extraiole = hombre Fecha de modifica...
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8 Panel de control ?‘%
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& ES Manual de U [ | T TERCEROS - copin - copia (2) - copia 2 Adebe Al tar archiv
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& E5Manuai de Op. 155 TERCEROS - copie - copia B} 7 Adobe Aq e
B Coregsbii e % TERCERDS - copia - capia ———
% % - copiz 2) Adebe du
@ INDUCTION N

B mrn ity

[ ~crcgor

5.5.3. Visualice el archivo cargado:

Mombre del archive I Tamafio del archivoe Adjuntar archivo

[ SGP PUNTO B.pdf

Carger | &l oo |

Tamado total de archivie @ 26.23 KByte Agregar

5.5.4. Para adjuntar mas archivos dé clic en “Agregar” y siga los mismos pasos detallados
en los puntos 5.5.1; 5.5.2 y 5.5.3 del presente instructivo:

Nombre del archive Tamaiis del archive Adjuntar archivo

" SGP PUNTO 8.pdf : s . maskepe [fower

Destacqsr -

Tamafo

tal de archive | 26.25 KByte Elhirronar

Reglstrar

5.6. Una vez ingresados todos los datos de la solicitud, dé clic sobre el boton “Registrar’™
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i e

Mombre del archvo Tarmafio def archivo Adiuntar aroiive

" SGP PUNTO 8.pdf 26.25 Kbyte ke s 1]

5.7. Fl sistema le muestra el mensaje de confirmacion “;Esta seguro de registrar?”, dé clic sobre
¢ 2 g )
el boton “SI™:

(Esta sequro de registrar?

5.8. Se muestra el mensaje de informacion “Registro completado”, dé clic sobre el boton
“Aceptar” y su solicitud de uso del portal Ecuapass se envia a SENAE para su respectiva
aprobacion.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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