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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Este documento detalla el procedimiento para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador
el uso del portal externo denominado Ecuapass, por medio del Registro de usuario para persona con

discapacidad.
Objetiv
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboraciéon de la solicitud de

registro de usuario para persona con discapacidad del portal externo denominado Ecuapass, a través
de la opcion Registro de usuario persona con discapacidad.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracion de la solicitud de
Registro de Usuario de persona con discapacidad del portal externo denominado Ecuapass, a
través de la opcion “Registro de usuario para persona con discapacidad”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todas las personas naturales con discapacidad o de su representante legal encargado
de su atencién, que necesiten realizar el Registro de Usuario para persona con discapacidad.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento es
responsabilidad de las personas naturales con discapacidad o del representante legal encargado
de su atencion.

3.2. lLa realizacion de mejoramiento, cambios solicitados gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
para su aprobacién 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. Dinarp: Son las siglas correspondientes a la Direcciéon Nacional de Registros Publicos.

4.1.2. ID. Usuario: Nombre con el que se identifica a un OCE para tener acceso al sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador.

4.1.3. Operador de Comercio Exterior (OCE): Persona natural o juridica, nacional o
extranjera para intervenir en el trafico internacional de mercancias. En ciertos casos,
para ser considerado un Operador de Comercio Exterior, deberfa tener autorizacion o
calificacion de la autoridad aduanera competente.

4.1.4. Persona con discapacidad: En concordancia con lo establecido en la Ley, se entiende
por persona con discapacidad a aquella que, como consecuencia de una o mas
deficiencias fisicas, mentales, intelectuales o sensoriales, con independencia de la causa
que la hubiera originado, ve restringida permanentemente su capacidad bioldgica,
psicoldgica y asociativa para ejercer una o mas actividades esenciales de la vida diatia, en
una proporciéon equivalente al treinta por ciento (30%) de discapacidad, debidamente
calificada por la autoridad sanitaria nacional.
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4.2,

4.1.5. Representante Legal: Es la persona natural que funge como el curador, tutor o

representante de una persona con discapacidad que por su condicién tiene el
impedimento de hacerse cargo de sus propios bienes y representarse legalmente.

4.1.6. Registro inico SENAE para personas con discapacidad: Es el nimero de cédula

correspondiente a la persona con discapacidad con el sufijo 999 agregado al final del
ultimo digito del nimero de cédula.

4.1.7. Senae Correo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de

correo de Ecuapass y su estructura es IDusuario@correo.aduana.gob.ec y no es
modificable.

4.1.8. Usuario: Es la persona natural o representante legal que hace uso del portal externo

denominado Ecuapass.

4.1.9. Aplicativo de firma: Es el componente de software de aduana que le permite firmar

digitalmente documentos electronicos en el sistema informatico Ecuapass, sea con
dispositivo token o con contenedor de certificado digital en archivo.

Para efecto de funcionalidad, se debe considerar lo siguiente:

4.2.1. Se debe ingresar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran

marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite
continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

4.2.2. S6lo puede haber un ID de Usuario por nimero de identificacion.

4.2.3. Al presionar consultar en el campo “Registro inico SENAE para personas con

discapacidad (Cédula de identidad)”, se verifica que el nimero de cédula no
corresponda a una persona fallecida y que conste en la informacién de la base de datos
del Registro Civil, a través de la interconexiéon con el servicio web de la Dinarp; y, se
verifica que el nimero de cédula de la persona con discapacidad se encuentre registrada
en la base del Ministerio de Salud Publica, mediante la interconexion con el servicio web
con la Dinarp, y que tenga el porcentaje de discapacidad permitido; para lo cual, se llena
de manera automatica la informacién de los campos “Nombres y Apellidos”, “Tipo de
discapacidad” y “Porcentaje de discapacidad”.

4.2.4.El servicio web para la Dinarp que se expone para personas con discapacidad, solo

muestra informacion, si el porcentaje de discapacidad total es a partir del 30%.

4.2.5. Los campos de la seccion “Datos del Representante Legal “De ser pertinente””, no

son mandatorios; sin embargo, en caso de que se coloque un nimero de cédula en el
campo “Documento de identificaciéon Representante Legal”, todos los demas campos
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de esta seccion se convierten en mandatorios y se muestran marcados con un asterisco
de color rojo (*).

4.2.6. Al presionar consultar en el campo “Doc. Identificacion Representante Legal” de la
seccion “Datos del Representante Legal “De ser pertinente’”, se verifica que el nimero
de cédula no corresponda a una persona fallecida y que conste en la informacién de la
base de datos del Registro Civil, a través de la interconexién con el servicio web con la
Dinarp; llenandose de manera automatica la informacion de los campos “Nombre del
Representante Legal”

4.2.7. Para firmar el registro de usuario para persona con discapacidad, se puede utilizar el

Certificado Digital en dispositivo Token o en Contenedor de Certificado Digital en
archivo.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass y dar clic en la opcion “Nuevo Registro”.

1 contra la corrupcion jes tarea de Todos!

ECUAPASS ' OF| ELC

Ofcina ge Fo .c I'r c"(

tucional Edco
upcion

uncias sobre actos ilicifos cometidos en el SENAE ol coreo: hazlocomecfo@oduana.gob.ec

TRAMITES OPERATIVOS © mediante el siguiente enlace:

1.3 Integracion de estados d Denuncie aqui €
1.6 e-Documentos

1.11 Solicitud de facilidade
1.10 Solicitud de Remision d

Solicitud de Exoneracion de

PO AR S s e o
Se g

SERVICIOS INFORMATIVOS

2.6 Catdlogos

2.15 Anexo de 3 resolucion

2.7 Consulta de Verificacion

3.2.8 Resultado de registro
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VENTANILLA UNICA

2.1.1 Consulta de arancel
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5.2. En el detalle de la opcién se muestran varios tipos de solicitudes, seleccionar Registro de
usuario Persona con Discapacidad.

Buzon Electronico SENAE VUE Guia del uso

Iniciar sesion

ECUAPASS —— ol
(36 B 1o Aduinta = Consultar
[ Bandeja de entrada e S
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente ‘2- ‘
E‘I/‘ Soporte al Cliente Solicitud del uso Mi menu
Registro de usuario
I Gracias por visitar al Portal del SENAE.

m En el Portal del SENAE podra realzar todas las operaciones de despacho en una vez. El portal les ofrece un servicio impio y transparente.

Se dasifica el registro de usuario por usuarios del despacho y usuario de servicio adicional. Por favor, registre segin el tipo de usuario que corresponde. Una vez que se registra, el
usuario podra utilizar los diversos servidos del portal

(1) Solicitud de registro de usuario de Representante de Comercio Exterior

Permite el registro de la informacion de la empresa aligual que la del representante legal o persona natural para poder acceder a todas las opciones que le permitan administrar
tanto a los empleados que se registren, como las fundiones y perfiles que estos tendrian en el sistema informatico Ecuapass. El sistema permite el registro de mas de un

)
f..-—-- representante legal. Este registro requiere aprobadidn de Senae.

- (2) solicitud de registro de usuario de Empleado
b

I Permite el registro de la informacion del empleado de la empresa en la cual labora. El mismo podra acceder a todas las opdones que el representante legal le otorgue. Bl
sistema permite e registro de més de un empleado. Este registro requiere aprobacion de su representante legal.

a () solicitud de registro para Usuario General
)

I Permite el registro de un cudadano para que pueda acceder a opcones que contienen informacion plblica reladonada al comerdio exterior tales como: Consulta del Arancel,
Mi pagina, entre otras.

- (2) Solicitud de registro de usuario para Representantes de Entidades Publicas

b

I Permite el registro de la informacién de la Entidad Publica al igual que la del representante legal (méxima autoridad) o de un fundionario previamente delegado por el
representante, quien actuara ante el SENAE como la méxima autoridad, para poder acceder a todas las opdones gue tiene el sistema informatico ECUAPASS. El sistema
permite el registro de mas de un representante de la entidad. Este registro requiere aprobacddn del Senae.

- @ Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de Entidades Priblicas

p!
I Permite el registro de la informaddn del Fundonario Pdblico de la entidad. El mismo podré acceder a todas las opdones que el representante legal (maxima autoridad) o su
delegado le otorgue previo aprobacién de este, El sistema permite el registro de méas de un fundonario plblico. Este registro requiere de |la aprobaddn de su representante

legal.

4 @ Solicitud de registro de usuario para ORGANISMOS INTERNACIONALES

I Permite el registro de la informacdn de Organismos Internadonales al igual que del funcionario delegado por el representante, quien actuara ante el Senae como la méxima
autoridad, para poder acceder a todas las opdones que tiene el sistema informatico Ecuapass. El sistema permite el registro de més de un representante.

Permite el registro de la informadidn de una persona natural con discapaddad al igual que la del representante legal para poder acceder al formulario "Certificado 420 para
la Importacion de Bienes” que se registre en el sistema informatico Ecuapass. Este registro requiere aprobacion de SENAE.

O_’] (?) Registro de Usuario Persona con Discapacidad
|

5.3. A continuacién, se visualiza la estructura de la pantalla Registro de usuario Persona con

Discapacidad

e Informacién de persona con discapacidad.
e Datos del Representante Legal “De ser pertinente”

e Informacién de Operacion.
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5.4. Descripcion de Campos Principales:

e Secciéon [Informaciéon de persona con discapacidad]. Se muestran los siguientes
campos:
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
USUARIO PARA PERSONA CON DISCAPACIDAD

ID. usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad de este haciendo clic en el botén “Comprobar disponibilidad”.

En caso de que ya exista el ID. Usuario, el sistema muestra el siguiente mensaje de
error: “Imposibilidad de nso”.

Imposibilidad de Uso

Registto Unico SENAE para personas con discapacidad (Cédula de
identidad): Ingrese el numero de cédula de la persona con discapacidad y dé clic en

el boton! Consultar® | - Se muestra de manera predeterminada la opcién “Cédula de

identidad” y el “Sufijo” 999.

St el numero de cédula de identidad con el sufijo 999, ya se encuentra registrada
previamente, el sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Imposibilidad de nso”.

Imposibilidad de Uso

Si el nimero de cédula de identidad es un nimero no valido, segtn la informacioén de
la base de datos del Registro Civil, a través de la interconexién con el servicio web
con la Dinarp, el sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Nimero de cédula no
vdlido”.

Nimero de cédula no valido

Aceptar

St el ndmero de cédula de identidad es de una persona fallecida, segun la informacion
de la base de datos del Registro Civil, a través de la interconexién con el servicio web
con la Dinarp, el sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Niimero de cédula
pertenece a una persona fallecida’.
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Nomero de cédula pertenece a una persona fallecida

Si el nimero de cédula de identidad no pertenece a una persona con discapacidad
calificada por el Ministerio de Salud Publica, con el porcentaje de discapacidad
permitido, segun la informacién de la interconexiéon con el servicio web con la
Dinarp, el sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Nzimero de identificacion no

>

pertenece a una persona con discapacidad calificada por el Ministerio de Salud Piiblica”.

Ndmero de identificacién no pertence a una persona con
discapacidad calificada por el Ministerio de Salud Piblica

Si de la consulta realizada al servicio web con la Dinarp, se excede el tiempo de
espera, el sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Eror al consultar la
informacion sobre la calificacion de discapacidad. Favor, intente de nuevo en unos minutos”.

Error al consultar la informacion sobre la calficacion de
discapacidad. Favor, intente de nuevo en unos minutos

Si existe algun error en la consulta realizada en el servicio web con la Dinarp, el
sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Se ba producido un error en la consulta.
Favor — dirigise al ~ Portal — de  Mesa  de  Servicios  del  SENAE:
https:/ | mesadeservicios.adnana.gob.ec/ .

Se ha producide un error en la consulta. Favor
dirigirse al Portal de Mesa de Servicios del
Senae. hitps./imesadeservicios aduana.gob.ec/

Si existe intermitencias con el servicio web con la Dinarp, el sistema muestra el
siguiente mensaje de error: “A/ momento el servicio de la Dinardap no se encuentra disponible;
por lo tanto, no se puede obtener la informacion de Nombres y Apellidos del usuario; por favor
intente su solicitud de registro de usnario en breves minutos”.
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Al momento el servicio de la Dinardap no se encuentra
dizponible; por lo tanto, no =e puede obtener la
informacion del "Mombre de usuario”; por favor intente
=u =olicitud de registro de usuario en breves minutos.

Luego de dar clic en el botéon “Consultar”; la informacién ingresada en el campo
“Registro Unico SENAE personas con discapacidad” no es editable.

Nombres y Apellidos: El sistema muestra automaticamente los datos de los
nombres y apellidos de la persona con discapacidad, segun la informacién que consta
en la base del Ministerio de Salud Publica, mediante interconexién con el servicio
web con la Dinarp. La informacién que se muestra no es editable.

Tipo de Discapacidad: El sistema muestra automaticamente los datos del tipo de
discapacidad de la persona con discapacidad, segun la informacién que consta en la
base del Ministerio de Salud Publica, mediante interconexién con el servicio web con
la Dinarp. La informacién que se muestra no es editable.

Porcentaje de Discapacidad: El sistema muestra automaticamente los datos del
porcentaje de discapacidad de la persona con discapacidad, segun la informacion que
consta en la base del Ministerio de Salud Pubica, mediante interconexiéon con el
servicio web con la Dinarp. La informacién que se muestra no es editable.

Contrasefa: Ingrese la contrasefia que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caracteres alfanuméricos.

Confirmacion de Contrasefa: Es necesario que la contrasefia sea la misma que se
encuentra registrado en el campo anterior.

Provincia: Seleccione la provincia donde se encuentra domiciliada la persona con
discapacidad. Se muestran las siguientes opciones:

e Azuay

e Bolivar

e (Cafar

e Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e EIOro

e  Hsmeraldas
e  Guayas

e Imbabura
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
USUARIO PARA PERSONA CON DISCAPACIDAD

Ciudad: Scleccione la ciudad donde se encuentra domiciliada la persona con
discapacidad. Las opciones se muestran una vez que se elija la Provincia.

Direccion: Ingrese la direccion de la persona con discapacidad.

Teléfono Fijo: Ingrese un numero telefénico convencional para contacto, el cual
debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXXXXXX. No permite ingresar menos de 6 digitos.

Numero de Celular: Seleccione el operador de telefonia movil y luego digite el
namero de celular en formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso
de hasta 14 nimeros. Se muestran las siguientes opciones:

e (laro

e  Movistar
e CNT

e Tuenti

e Otros

Correo Electréonico: Ingrese la direccion del correo electronico personal; considerar
que a esa cuenta va a recibir los resultados del tramite operativo, notificaciones, etc.

Confirmacion de correo electrénico: Es necesario que el correo electrénico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la
| Comprobar disponibilidad |

disponibilidad de uso haciendo clic en el botén . Una vez
que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser modificado
nuevamente.

Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “cédigo de seguridad”
| Solicitar codigo de seguridad |

solicitado a través del boton
presiona el botén “Solicitar coédigo de seguridad”
informativa con el siguiente mensaje:

. Una vez que el usuario
el sistema muestra una pantalla

b

I Informacidn

Hemos enviado al correo electrdnico
ejemplo@HOTMAIL.COM un codigo de seguridad que
permitira confirmar la validez del correo electrdnico
ingresado. El tiempo de expiracion del codigo es de 15

minutos.

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un “cédigo de seguridad” conformado
por numeros y letras con un tiempo de expiraciéon de 15 minutos. En caso de que
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL REGISTRO DE
USUARIO PARA PERSONA CON DISCAPACIDAD

e Secciéon [Datos del Representante

transcurra mas del tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con
el siguiente mensaje:

El cddigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "Solicitud de registro de
usuario” para solicitar otro cédigo.

El usuario puede recibir el correo electronico con el codigo de seguridad a la bandeja
de entrada o a su bandeja de correos no deseados.

Senae correo electronico: El correo se genera automaticamente y encuentra
compuesto por el ID de usuario ingresado y el dominio de correo.aduana.gob.ec:
IDUsnario@correo.aduana.gob.ec

Legal] “De ser pertinente”. Se muestran los

siguientes campos:

| Representante Legal

Direccién [ \

Datos del Representante Legal "De ser pertinente”
Doc. Identificacién [ CEDULA DE IDENTIDAD Izl | | consuttar
[l:gn;‘m del Representante | ‘

Provincia [--Seleccién-- |* Cudad [--Seleccién-- | v

[oar0 T | |

| Numero de Celular

Teléfono fijo [

Correo Electrénico Representante Legal
Confirmacién de correo electrénico

Ingrese cédigo de seguridad

| | Comprabar disponibilidad

[

| Solicitar codigo de seguridad

| SENAE Correo Electrénico | \

Doc. Identificacion Representante Legal: Ingrese el numero de cédula del
Representante Legal de la persona con discapacidad y dé clic en el boton
Consultar,®

St el ndmero de cédula de identidad es un nimero no valido, segin la informacién de
la base de datos del Registro Civil, a través de la interconexiéon con el servicio web
con la Dinarp, el sistema muestra el siguiente mensaje de error: “Nzimero de cédula no
valido”.

Nimero de cédula no valido

St el ndmero de cédula de identidad es de una persona fallecida, segin la informacion
de la interconexion con el servicio web con la Dinarp, el sistema muestra el siguiente
mensaje de error: “Nzimero de cédula pertenece a una persona fallecida’.
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Nimero de cédula pertenece a una persona fallecida
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Luego de dar clic en el botéon “Consultar”; la informacién ingresada en el campo

“Doc. Identificaciéon Representante Legal” no es editable.

- Nombre del Representante Legal: El sistema muestra automaticamente los datos
de los nombres y apellidos segun la informacién que consta en la base del Registro
Civil mediante interconexién con el servicio web con la Dinarp. La informacién que
se muestra no es editable.

- Provincia: Seleccione la provincia donde se encuentra domiciliada el representante
legal de la persona con discapacidad. Se muestran las siguientes opciones:

e Azuay

e Bolivar

e (Cafiar

e (Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e FlOro

e FHsmeraldas
e Guayas

e Imbabura

[ ]

- Ciudad: Seleccione la ciudad donde se encuentra domiciliada el representante legal
de la persona con discapacidad. Las opciones se muestran una vez que se elija la
Provincia.

- Direccion: Ingrese la direcciéon del representante legal de la persona con
discapacidad.

- Teléfono Fijo: Ingrese un numero telefénico convencional para contacto, el cual
debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXXXXXX. No permite ingresar menos de 6 digitos.

- Numero de Celular: Seleccione el operador de telefonfa mévil y luego digite el
namero de celular en formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso
de hasta 14 nimeros. Se muestran las siguientes opciones:

e (laro
e  Movistar
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e CNT
o ‘Tuent
o Otros

- Correo Electréonico Representante Legal: Ingrese la direccién del correo
electrénico personal del representante legal; considerar que a esa cuenta va a recibir
los resultados del tramite operativo, notificaciones, etc.

El sistema permite ingresar el mismo correo electrénico ingresado en el campo
“Cotreo Electrénico” de la seccion “Informacion de persona con discapacidad”
correspondiente al mismo usuario.

- Confirmacién de correo electrénico: Es necesario que el correo electronico sea el
mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar la

disponibilidad de uso haciendo clic en el botc’)n| Comprobar disponibilidad | Una vez

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

- Ingrese coédigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “cédigo de seguridad”

solicitado a través del boton | Solicitar cddigo de seguridad | {75, vey, que el usuario

presiona el botéon “Solicitar cédigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:

I Informacién

Hemos enviado al correo electrdnico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cddigo de seguridad que
permitird confirmar la validez del correo electrénico
ingresado. El tiempo de expiracion del codigo es de 15

minutos.

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

El cadigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "Solicitud de registro de
usuario” para solicitar otro cddigo.
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El usuario puede recibir el correo electrénico con el codigo de seguridad a la bandeja
de entrada o a su bandeja de correos no deseados.

SENAE Correo Electronico: El correo se genera automaticamente y encuentra
compuesto por el ID de usuario ingresado y el dominio de correo.aduana.gob.ec:
ID@correo.aduana.gob.ec

e Seccién [Informacién de Operacion]. Se muestran los siguientes campos:

Informadén de Operadion
Tipo de Operador | IMP/EXPORTADOR m
No Cadigo de Ope'ndor. Clasificacion [ Estado Fecha deinido Fecha de fin

Tipo de Operador: Muestra por default el tipo de operador IMP/EXPORTADOR, no
hay otra opcién disponible. Asi también en el grid, se muestra el mismo tipo de operador
como en la siguiente imagen:

No |C6digo de (]perador| Clasificacion Estado Fecha de inicio| Fecha de fin

1 IMP/EXPORTADOR REQUISITOS

No: Es el nimero ordinal que corresponde al cédigo seleccionado.

Codigo de Operador: El Operador Importador/Exportador que se identifica con el
Registro tnico SENAE para personas con discapacidad.

Clasificacion: Es el tipo de OCE al cual esta asignado el cédigo y que corresponde
al mismo del campo anterior.

Estado: Indica el estado de la solicitud hasta su aprobacién, por default se muestra el
estado “REQUISITOS”.

Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia del cédigo y aparece en
blanco hasta su aprobacion.

Fecha de fin: Es la fecha de finalizaciéon de la vigencia de este codigo y aparece en
blanco hasta su aprobacion.

e Secciéon [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sirven como documentacién de
soporte para el registro de usuario de persona con discapacidad. El sistema solo permite
cargar archivos en formato PDF.
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B‘ Nombre del archivo e e Fes sy e
Tamafio total de archivo : 0 KByte Agregar Eliminar |

Los requisitos necesarios para el registro de usuario son los siguientes:

1) Acreditacién del representante legal de la persona natural con discapacidad, de ser
pertinente:

a) Para el caso de menores de edad con discapacidad, la comprobaciéon de la
representacion legal o apoderado se la realizara:

1) Si ambos padres tienen la patria potestad, el Senae a través de la base de
datos de la Direcciéon Nacional de Registros Pablicos (DINARP), verificara
el nombre del padre o la madre.

i) En caso de que se identifique que solo uno de los padres tiene la patria
potestad, con la resolucion de la autoridad judicial que haya dispuesto esto,
el SENAE lo verificara en el portal de la Funcién Judicial del Ecuador.

b) Para el caso de personas con discapacidad que tengan, o que de acuerdo con la

normativa juridica vigente deban tener un curador o tutor, se debe adjuntar la
copia notariada de su designacién por parte de la autoridad judicial.

Para agregar datos adjuntos, dar clic en el boton AQregar | Se muestra la linea a

continuacion:
|:|| Nombre del archivo ‘ Tamaiio del archivo ‘ Adjuntar archivo
0 kByte | g Carger || | Descarcer | |

Dar clic en el botén El y seleccione el archivo a adjuntar. Una vez seleccionado
el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la parte final de este
grid se muestra la suma del tamano de todos los archivos adjuntos, medido en KByte.

O Nombre del archivo | Tamafio del archivo | Adjuntar archivo
[l Muestraarchivoadiunto.pdf 29.88 KByte Il Cargar || | Descargar |
Tamafio total de archivo : 29.88 KByte Agragar Eliminar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén

Eliminar . .
‘:I de esta misma seccidn.
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5.5. Dé clic en el boton , €l sistema realiza las siguientes validaciones:

e En caso de que no se encuentre ingresada informacion en el campo “ID. Usuario” o no
se ha presionado el botén “Comprobar disponibilidad”, el sistema muestra el siguiente
mensaje informativo: “Compruebe el ID. de la duplicacion”.

b

Compruebe el 1D de la duplicacion

e En caso de que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Registro tinico
SENAE para persona con discapacidad (Cédula de identidad)” o no se ha
presionado el botéon “Comprobar disponibilidad”, el sistema muestra el siguiente
mensaje informativo: “Compruebe el Doc. Identificacion de la duplicacion”.

Compruebe el Doc. Identificacién de la duplicacion

|

e En caso de que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Contrasefia” o
la contrasefla es menor a 10 digitos, el sistema muestra el siguiente mensaje
informativo: “Clave debe ser al menos 10 — 20 caracteres”.

Clave debe ser al menos 10 ~ 20 caracteres.

e En caso de que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Confirmacion
de contrasefia” o la contrasefia no es igual, el sistema muestra el siguiente mensaje
informativo: “Las contraseiias son diferentes”.

Las contrasenas son diferentes

e En caso de que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Provincia”, el
sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “E/ campo Provincia es obligatorio”.
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El campo Provincia es obligatorio.
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En caso de que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Ciudad”, el
sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “E/ campo Cindad es obligatorio”.

El campo Ciudad es obligatorio.

e En caso de que no se encuentre ingresada informaciéon en el campo “Direccion”, el

sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “E/ campo Direccidn es obligatorio™.
El campo Direccién es obligatorio.

e En caso de que no se encuentre ingresada informacion en el campo “Teléfono Fijo”,

el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “E/ campo Teléfono Fijo es obligatorio”,
El campo Teléfono fijo as obligatorio.

e En caso de que el valor ingresado en el campo “Teléfono fijo” es menor a 6 digitos, el
sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “E/ Telfono fijo debe ser de 6 — 14
digitos”.

El Teléfono fijo debe ser de 614 caracteras

e En caso de que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Nuamero de
Celular”, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “E/ campo Niimero de
Celnlar es obligatorio”.
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El eampo NOmero de Celular es ebligatorio.

e En caso de que el valor ingresado en el campo “Nuamero de Celular” es menor a 9
digitos, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “E/ Niimero de Celular de 9
— 14 caracteres”.

El Mimere de Celular debe ser de 9~14 caracteres

Aceptar

e En caso de que se ingrese un formato erréneo en el campo “Correo electrénico”, el
sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “Correo electronico estaba mal con el
Sformato”.

Caorreo Electrdnico estaba mal con el formato.

e En caso de que no se encuentre ingresada informacién en el campo “Confirmacion
de correo electronico”, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “Ingresar
Confirmacion de correo electrinico”.

Ingresar Confirmacién de correo electrdnico.

e En caso de que se ingrese un formato erroneo en el campo “Confirmacién de correo
electronico”, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “Confirmaciin de
correo electronico estaba mal con el formato”.

Confirmacidn de correo electrdnico estaba mal con el

formato.

e En caso de que se ingrese correos electronicos diferentes en los campos “Correo
electrénico” y/o “Confirmacion de correo electréonico”, el sistema muestra el
siguiente mensaje informativo: “E-mail es diferente”.
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E-mail es diferante

e En caso de que el correo electronico ya se encuentre previamente registrado, el sistema
muestra el siguiente mensaje informativo: “Imposibilidad de Uso”.

Impesibihidad de Uso

Aceptar

e En caso de que no se encuentre ingresada informacion en el campo “Ingrese codigo
de seguridad”, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “Por favor presione
el boton “Solicitar cddigo de seguridad” para continuar con el registro o modificacion”.

Por favor presione el boton "Solicitar codigo de
seguridad” para continuar con el registro o la

modificacién.

e En caso de que se presione el botéon “Solicitar cédigo de seguridad” sin tener
registrado previamente un correo electronico, el sistema muestra el siguiente mensaje
informativo: “Por favor primero compruebe la disponibilidad del correo electronico ingresado”.

Por favor pnimero compruebe |a disponibilidad del corren
electrdnico ingresado.

Aceptar

e En caso de que se ingrese un cédigo de seguridad incorrecto en el campo “Ingrese
codigo de seguridad”, el sistema muestra el siguiente mensaje de error: “E2/ cddigo de
seguridad ingresado no es el correcto”.

El codigo de seguridad ingresado no es el correcto.
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e En caso de que no se encuentre ingresada informaciéon en el campo “Correo
electronico Representante Legal”, el sistema muestra el siguiente mensaje
informativo: “Ingresar Correo electrinico Representante 1 egal”.

Ingresar Correo Electrénico Representante Legal.

e En caso de que se ingrese un formato erréneo en el campo “Correo electronico
Representante Legal”, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “Correo
electronico Representante 1 egal estaba mal con el formato”.

Correo Electrdnico Representante Legal estaba mal con el

formato.

e En caso de que no se encuentre ingresada informacion en el campo “Confirmacion
de correo electrénico”, el sistema muestra el siguiente mensaje informativo: “Ingresar
Confirmacion de correo electrinico”.

Ingresar Confirmacidn de correo electrdnico.

e En caso de que se cargue archivos con un tamafio superior a 2Mbyte, el sistema
muestra el siguiente mensaje de etrror: “E/ tamario del archivo se ha superado. (2Mbyte)”.

El tamano del archivo se ha superado.(2MByte)

5.6. Una vez que el sistema realiza las validaciones antes descritas, se muestra el mensaje de
confirmacion de registro, dé clic en SI.

Q Confirmar

iEsta seguro de registrar?
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5.7. Posteriormente, el sistema muestra el “Acuerdo para utilizaciéon del servicio y herramienta
informatica que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”.

Para firmar electrénicamente el Acuerdo, se debe proceder de la siguiente manera:

5.7.1. D¢ clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto completo
del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.

Acuerdo para la utilizacién del Servicio y herramienta informativa que administra el Se... x

IWCUERDCO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO ¥ HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, ¥ que
tiene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
lcomprometerse y responzsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SEMAE),
l=egln corresponda, para la utilizacidn de los canales electrénicos o tecnoldgicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electrdnicamente acepta la totalidad|
ide las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones y restricciones a
lque hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador [SENAE), en adelante SENAE, perzona
juridica de derecho pulblico, de duracidn indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil y con competencia en todo el
territorio nacional.

1.2. Los Operadores de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través

E Generar un XML simple con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML.

5.7.2. Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el boton “Aceptar”. Dé clic en
este boton.

Acuerdo para la utilizadon del Servido v herramienta informativa que administra el Se...

WWCUERDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO Y HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, v que
tiene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
lcomprometerse vy responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE),
l=egln corresponda, para la utilizacion de los canales electronicos o tecnoldgicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electronicamente acepta la totalidad
ide las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones y restricciones a |
lque hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho publico, de duracion indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaguil ¥ con competencia en todo el
territorio nacional.

1.2. Los Op i de Comercio Exterior (OCE), en adelante OCE, titular del usuario a través |¥

[ Generar un XML simple con el texto complete del convenio y firmar digital sebre dicho XML.
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5.7.3. Se muestran los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud. Dé clic
en el botén “Aceptar”.

1 Informacion

El usuario adn no ha sido creado; siga los pasos a
continuacion para completar el registro o modificacion de
=u solicitud:

1.- Descargue e instale el madulo de firmado Aqui

2.- Haga clic en éAceptaré y guarde el archivo XML

3.- Abra el aplicativo de firmado

4.- En el aplicativo, haga clic en écargaré v seleccione el
archivo XML

5.- Ingrese su token y seleccione este tipo de certificado
an el aplicativo del firmado

6.- En el aplicativo, haga clic en éEnviaré

5.7.4.Se muestra una ventana emergente que permite guardar el archivo XML para la firma en
su computador. Dé clic en el botén “Guardar”.

ﬂ Seleccione la ubicacion para la descarga realizada por ecuapasstest.aduana.gob.ec ¥
(iladim:|.E5criork: V| aﬁE"
i ~
. OneDrive
Acceso rapido
ﬁ h Chaug David - JCM GYE
|~ Este equipo
M -
Bibliotecas

==
‘ n Bibliotecas
ey

Este equipo @ -

n Acrobat Reader DC w

Red

Tipo: [ Todos los archivos .7 |

Advertenda: este archivo puede contener un programa ejecutable o contenide malintendonado.
Piense si realmente quiere abrirlo o guardarlo.

5.7.5.Se muestra un mensaje de informacién que indica el archivo ha sido descargado
exitosamente. Dé clic en “Aceptar”.
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El archivo fue descargado a su maquina exitosamente

5.7.6. El sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su solicitud. Dé
clic en “Aceptar”.

Reqistro completado

5.7.7. Acceda al aplicativo de la firma y seleccione el Certificado Digital con el que se va a
proceder a firmar:
- Token: Para firmar con certificado digital en dispositivo Token.
- Archivo: Para firmar con contenedor de certificado digital en archivo.

@ V[201905311100][TESTI[1.7.0_15x86][Windows 8] = O =
rLos datos de la certi idn elegida
Mo existe la certificaddn elegida.
Organizadén :
Vigenda Valido @
Contrasefia *
Clasificadé —
B Mumero de Entrega Id Usuaric Tipo de Documento g
< >
[ ewar ] [ sw ]
Copyright® ADUAMNA All Rigths Reserved

Unicamente en el caso de la opcion “Token”, se debe seleccionar el dispositivo de la

. . .. . . , f
entidad emisora donde fue adquirido y postetior hacer clic en el boton [ MM
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Caontrasefia del Token

~Informacidn para instalar el programa de ejecuddn del Token

MNombre de Driver

Ecuador ikey
Ecuador etoken
Ecuador ePass3003

Ecuador AudioPass

Ecuador Epass1000...
Ecuador Epass2003...

Driver en PC
C:WINDOWS/Sys...
C:/WINDOWS/Sys...
C:WINDOWS /Sys. ..

Driver no esta insta...
Driver no esta insta...

Driver no esta insta..

Driver Esperado

C:WINDOWS/Sys...
C:WINDOWS/Sys...
C: WINDOWS [Sys...
C: WINDOWS [Sys...
C: WINDOWS [Sys...
. C:WINDOWS [Sys...

Elija el Token v haga dic al boton "confirmar”,
Sino encuentra el Token en |a lista de elecddn
instale el programa de ejecuddn.

Instalar el programa de ejecudon |

5.7.8. Ingrese la contrasefa del certificado digital y dé clic en el boton o | confirmar

segun corresponda:

- Para cuando se escoge Token:
V[202208160030][TEST][1.7.0_15%86][Windows 8] - X

Elegir la Certificacion

A<
1
Contrasefia del Teken b4
E r Informadon para instalar el programa de ejecudon del Token
Mombre de Driver Driver en PC Driver Esperado
C: MIINDOWS/Sys... |C:/WINDOWS/Sys. ..
C:WINDOWS Sys... CiWINDOWS/Sys...
Contrasefia del Token X F
lor B...
e = Inserte la Contrasefia del Token!! .
- Be.
y Ual | b
Elija el Tg
Si o end | Aceptar | | Cancelar |
instale el
Instalar el programa de ejecucion |
| confirmar | | cancelar
£ >
o e

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved
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- Para cuando se escoge Archivo:
V[202208160930][TEST][1.7.0_15x86] [Wind ows 8] = =

Elegir la Certificacidn

Seleccione Archivo et

- Certificado

Elija el archivo PFX ingrese la dave y haga dic al botdn
“confirmar”.

Para utilizar el certificado de prueba

se habilita el botén "Descargar”,
la clave es Security

o o ||
-

<l >

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved

5.7.9. Posterior, dé clic en el botén “Cargar”, seleccione el archivo XML y dé clic en el botén
“Abrir”.

i V[201905311100][TEST][1.7.0_15x86] [Windows 8] = O >
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|| V[201905311100][TEST][1.7.0_15%86][Windows 8]

ud_de_uso_representante_de entidad publica_PATTYBLUMTEST_1802561496_20190612114624.xml

5.7.10. Finalmente, dé clic en el boton “Enviar”. En el caso de ser un envio exitoso, se
muestra de color verde el registro donde se cargd el XML.

i V[201906201151][TEST][1.7.0_15x86][Windows 8] = O x
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Adicionalmente, verifique que el envio se haya realizado con éxito, para lo cual dé clic
en el boton e que se encuentra en la columna “Observacion”, de acuerdo con la
siguiente imagen.

El envio toma color rojo cuando tiene errores. Para verificar el error, se debe dar clic en
el botén que se encuentra en el campo “Observacion”, de acuerdo con la siguiente

imagen.
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[&] V[201906201151][TEST][1.7.0_15:86][Windows 8]

SR ey

5.8. Una vez realizado el envio, la solicitud de registro es sometida a revision y requiere de la
aprobacién de la Direccion de Autorizaciones y Expedientes OCE del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador.

5.9. Para verificar el resultado de la solicitud de registro de usuario de persona con discapacidad,

debe acceder a la opcién de consulta “3.2.6. Resultado de solicitud de registro de usuario”
que se encuentra en el menu “Servicios informativos” del Ecuapass.

6. ANEXOS

No hay anexos.
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