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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para solicitar al Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal
externo denominado Ecuapass, por medio de la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de
Entidades Publicas.
Obijetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para realizar la solicitud de registro de usuario en el portal
externo denominado Ecuapass, a través de la opcién Solicitud de registro de usuario para
Funcionarios de Entidades Publicas.
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1.

2.

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la solicitud de registro de usuario en el portal
externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud de registro de usuario para
Funcionarios de Entidades Publicas.

ALCANCE

Esta dirigido exclusivamente para los servidores o funcionarios empleados de una entidad o
empresa publica que necesiten realizar la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de
Entidades Publicas.

RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los servidores o funcionarios empleados de una entidad o empresa publica
que realicen la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de Entidades Puablicas.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccion 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. Empleado de Entidad Publica: Funcionario que desempefa funciones dentro de una
entidad o empresa publica. Para efectos de este instructivo, se excluye como empleado
de entidad o empresa publica a aquel funcionario que ejerce la representacion legal de la
misma.

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

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, deberia tener autorizacién o
calificacién de la autoridad competente.

4.1.4. Ciudad de los procesos de negocio: Son aquellas ciudades en las que el negocio se
lleva a cabo.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
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4.2.1. Se debe ingresar informacion en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de color rojo (¥); caso contrario el sistema no permite
realizar el registro.

5. PROCEDIMIENTO

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

ECUAPASS

A i e A

TRAMITES OPERATIVOS

1.3 Integracdn de estados d...
1.6 e-Documentos

1,10 Sokctud de Remsdn d...
1.11 Solctud de facidade...
Contrato de compraventa de V...
Solctud de Exoneracidn de ...

SERVICIOS INFORMATIVOS

2.1.1 Consulta de arancel

2.6 Gatdlogos

2.7 Consita de Verficacon...
3.12 Consuls Sokcrud de e...

5.2. En el detalle de la opcién se muestran varios tipos de solicitudes, seleccione “Solicitud de
registro de usuario para Funcionarios de Entidades Publicas”
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5.3. A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla Solicitud de registro de usuario para
Funcionarios de Entidades Publicas.

Informacién de Entidad.
Informacién de funcionario.

Informacion de Operacion.
Informacién de Certificado Digital.

5.3.1. Descripciéon de Campos Principales:

e Seccién [Informacion de Entidad], se muestran los siguientes campos:
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Infermacidn de Entidad
* RLUC Entadad f poe——— .

Nembre de Entidad

Direccséin de Entidad

N, Tel, de Entidad

RUC Entidad: Ingrese el RUC de la entidad y dar clic en el bot(’)n.
Los campos referentes a la informacién relacionada se registran
automaticamente, de acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del
Servicio de Rentas Internas.

Nombre de Entidad: El sistema trae la informacién registrada en el Servicio de
Rentas Internas.

Direcciéon de Entidad: El sistema trae la informacién registrada en el Servicio
de Rentas Internas.

No. Tel. de Entidad: El sistema trae la informacién registrada en el Servicio de
Rentas Internas.

e Seccion [Informacion de Funcionario], se muestran los siguientes campos:

Informadidn de Fundonario

= ID usuano

= Doc. Identifsocetn
& Mambrg de Entidad
= Mombre Usuano

= Comtrasens

& Prowvinsia

= CAara R

= Teléfomol

= Romens de Celular

= Corres Llectrdnico

Comprobar disponebeledad
CEDULA DE JOENT D0 - Comprobar disponakuldad
[122] EMPRESA ESTATAL FETROLEOS DEL BOUADOR PETROECUADIR -

= Conlirmacin de Contrasefia

== SebEoEin-- ™ Ciudad == 5| @ncign-- x5

Teléfonoz
OLARD =l

= Confirmacsdn de correo electrinioo Comgrobar disponibalidad

& Ingrads cddigs d sagundad

SENAE Correg Cledtrdnics

Sahatad ctdiga de degundad

= Posicidn EMPLEADD -
e ID.usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo, haciendo clic en el botoén “Comprobar disponibilidad”.
¢ Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opciones:
e (Cédula de Identidad.
e DPasaporte.
Debe ingresar el numero de identificacion correspondiente al tipo seleccionado y
hacer clic en el boton “Comprobar disponibilidad”. En caso de que el servicio de la
Dinarp no se encuentre disponible, aparece el siguiente mensaje de error:
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Al momento el servicio de la Dinardap no se encuentra
disponible; por lo tanto, no se puede obtener |a
informacion del "Nombre de usuario”; por favor intente
su registro de usuario en breves minutos.

Nombre de Entidad: El sistema permite escoger el nombre de Entidad
correspondiente.

Nombre Usuario: En el caso que se haya ingresado cédula de identidad en el
campo “Doc. Identificacion” se muestra los nombres y apellidos extraidos del
Registro Civil a través de la Dinarp y no es editable; pero si se ingresa nimero de
pasaporte, este campo es editable.

Contrasefa: Ingresar la contrasefa que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caracteres alfanuméricos.

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

Provincia: Seleccionar la provincia donde se encuentra domiciliado. Se
muestran las siguientes opciones:
e Azuay

e Bolivar

e (Cafiar

e (Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo

e El Oro

e Esmeraldas

e Guayas

e Imbabura

Ciudad: Seleccionar la ciudad donde se encuentra domiciliado. Las opciones se
muestran una vez que se elija la Provincia.
Direccion: Ingresar la direccion del usuatio.

Teléfonol: Ingresar un nimero telefénico convencional para contacto, el cual
debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXXXXXX.
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Teléfono2: Ingresar un segundo nimero telefénico convencional para contacto,
si tuviere, el cual debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta
14 nimeros en formato OXXXXXXXX

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

e (Claro

e Movistar

e Cnt

Correo electrénico: Ingresar la direccion del correo electréonico 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 electronico
sea el mismo que se encuentra registrado en el campo anterior. Se debe verificar
la disponibilidad de uso haciendo clic en el botén
| Comprobar disponibilidad

|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 “codigo de

seguridad” solicitado a través del bot(')nI Solicitar codigo de seguridad | Una vez

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

"0

i Informacion

Hemos enviado al correo electrénico
ejemplo@HOTMAIL.COM un cédigo 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 “ACTTVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un “cédigo de seguridad”
conformado por numeros y letras con un tiempo de expiraciéon de 15 minutos.
Por lo que se sugiere utilizar esta opcion previo a usar el botén “Registrar”. Pues
en caso de que transcurra mas del tiempo sefialado, el sistema muestra una
pantalla informativa con el siguiente mensaje:
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Asi también el usuario puede recibir el correo electronico con el cédigo de
seguridad en la bandeja de entrada o a la bandeja de correos no deseados, por lo
que se sugiere revisar ambos.

e SENAE cotreo electronico: El sistema asigna un correo electronico.

e Posicion: Se muestra la siguiente opcion:
e Empleado

e Seccién [Informacion de Operacidn], se muestran los siguientes campos:

e Ciudad de los procesos de negocio: Se muestran las ciudades ingresadas
previamente por el representante de la Entidad al momento de su registro en el

portal por medio de la Solicitud de registro de usuario para Funcionarios de
Entidades Publicas.

e A continuacién se detallan los campos del GRID, los cuales se cargan
automaticamente luego de seleccionar y agregar la ciudad de los procesos de
negocio:

e No.
o (Ciudad Tramite.
e (Ciudad.

e Seccién [Informacion de certificado digital].

Informaciin de Certificade Digital

e Secciéon [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sirven como
documentacion soporte a los datos del usuario, por ejemplo RUC, nombramientos,
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contratos, autorizaciones y demas documentaciéon que considere necesaria en
funcién del tipo de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato Pdf.

Agregar

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el boton . Se muestra la linea

a continuacion:

Haga clic en el botén = 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 tamafio de todos los archivos
adjuntos, medido en KByte.

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

de esta misma seccidn.

. B Registrar . , o o

5.3.2. Haga clic en el botén , €l sistema realiza las siguientes validaciones de que
todos los campos obligatorios estén llenos; y en caso contrario, presentara los mensajes
de error pertinentes, conforme se observan los siguientes errores de ejemplo:

e Cuando no se encuentre informaciéon de la direcciéon de la empresa, el sistema
muestra el siguiente mensaje informativo:
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) Informacion

Por favor actualice la informacién de Direccién de empresa
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y 11
Qdmmmunhhoiadéndehw,domm
Unico de Contribuyente.

Aceptlar

e (Cuando no se encuentre informacion del teléfono de la empresa, el sistema muestra
el siguiente mensaje informativo:

g Informacon

Por favor actualice la informacién de Teléfono empresa
en el Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico
de Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y
11 del Reglamento para la Aplicacién de la Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.

5.3.3.Una vez que el proceso de registro no presenta novedades, se muestra el mensaje de
confirmacion de registro, haga clic en SI.

)

Confirmar

¥

{Esta seguro de registrar?

e

I

5.3.4. Posteriormente, el sistema muestra el “Acuerdo para utilizaciéon del servicio y
herramienta informatica que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”
para la utilizaciéon de canales electronicos o tecnolégicos del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuadot, el cual debe firmarse electrénicamente.

5.3.4.1.Para lo cual, debe dar clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple
con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.
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Acuerdo para la utilizadon del Servido y herramienta informativa que administra el Se...

ACUERDO 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, y que
tiene como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
comprometerse y responsabilizarse con el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE),
isegun corresponda, para la utilizacion de los canales electronicos o tecnoldgicos:

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

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho publico, de duracion 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
[} Generar un XML simple con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML.

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

—

5.3.4.3.Se muestra los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud.
Dé clic en el boton “Aceptar”.

i Informacion

El usuario adn no ha sido creado; siga los pasos a
continuacién para completar el registro o modificacién de
su solicitud:

1.- Descargue e instale el médulo de firmado Aqui

2.- Haga clic en ¢Aceptaré y guarde el archivo XML

3.- Abra el aplicativo de firmado

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

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

6.- En el aplicativo, haga clic en éEnviaré
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5.3.4.4.Se muestra una ventana emergente que permite guardar el archivo XML para la
firma en su computador. Haga clic en el boton “Guardar”.

§ Seleccione Ly ubicacidn para la descarga realizada por ecuapasstestaduana.goboec x
ﬁ-ﬁm;l.&uﬂm "-"l GGEJIEI'
o
Acceso ripido
l Chaug Devid - JCM GYE
= [Este equipo
m
Bibhotecas —
Este equipo o
2 P Acrobat Reader DC v
LN < legal MEUSTOS 0323275063 201506131258 Nl IR gl)
Tipo: [ Todos koa archivea ) v| | Cancelar |
Adbeerbenda: este archive puede conbener un programa cpeastable o contenido malintendonada,
Piense @ realmente quiere abrirl o guandaria.

5.3.4.5.Se muestra un mensaje de informaciéon que indica el archivo ha sido descargado
exitosamente. D¢ clic en el botén “Aceptar”.

El archive fue descargade a su maquina exitosamente

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

Registro completado
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5.3.4.7.Acceda al aplicativo de la firma y seleccione la opcién “Token”.

5.3.4.8.Ingrese la contrasena de su Token y dé clic en el botén “confirmar”.
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5.3.4.9. Haga clic en el boton “Cargar”, seleccione el archivo XML y haga clic en el
botén “Abrir”.

e s v e oot ks PRI

uno_fetresesiante_de enbded oubica PATTIILUMERET MGIS6 14
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5.3.4.10. Haga clic en el bot6n “Enviar”.

Se puede identificar un envio exitoso cuando este toma color verde, tal

como lo indica la imagen.

Adicionalmente, verifique que el envio se haya realizado con éxito, para lo
cual dé clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacién”, de

acuerdo a la siguiente imagen.
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e (Caso contrario el envio toma color rojo, cuando este tiene errores, para
verificar el error, dé clic en el botén que se encuentra en el campo
“Observacion”, de acuerdo a la siguiente imagen.

6. ANEXOS
Sin anexos.
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