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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar la informacién del registro de usuario para Representantes de
Entidades Publicas a través del sistema informatico aduanero.

Obijetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para el proceso de modificacién de informacion del registro
de usuario para Representantes de Entidades Publicas del portal externo denominado Ecuapass, por
medio de la opcion “Modificar la informacion del registro de usuario para representantes de entidades priblicas”
Elaboracion / Revisiéon / Aprobacién:
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para modificar la informacion del registro de usuario para
Representantes de Entidades Publicas a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio
de la opcion “Modificar la informacion del registro de usuario para representantes de entidades pitblicas”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los representantes legales (maxima autoridad) o de un funcionario
previamente delegado por el representante, quien actuara ante el SENAE como la maxima
autoridad, de las entidades publicas del Ecuador, que requieran hacer alguna actualizaciéon o
modificacién de la informacion registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los representantes legales (méaxima autoridad) o de un funcionario
previamente delegado por el representante, quien actuara ante el SENAE como la maxima
autoridad, de las entidades publicas del Ecuador, que requieran hacer alguna actualizacién o
modificacién de la informacion registrada.

3.2. La realizaciéon 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 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. Representante de la entidad: Se denomina a aquel funcionario que ejerce las
funciones de Representante legal (maxima autoridad) o de un funcionario previamente
delegado por el representante, quien actia ante el Senae como la maxima autoridad.

4.1.2. Usuario: Es el representante de la entidad que hace uso del portal externo denominado
Ecuapass.

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 autorizacién o
calificacioén de la autoridad competente.

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

4.1.5. Senae Correo Electronico: Es el mail que se le asigna al usuario en el servidor de
cotreo de Ecuapass y su estructura es ID.usuatio@correo.aduana.gob.ec y no es

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

4.1.7. Persona Nivel: Es el nivel de responsabilidad que tiene el usuario para aprobar o solo
realizar consultas.

4.1.8. Tipo de OCE: Es el tipo de operador de comercio exterior que tiene agregado este

usuatio.

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

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuario procede a la actualizacién o modificacién de los
datos, incluyendo el correo electrénico personal, registrados en el portal externo
denominado Ecuapass.

4.2.2. 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 realizar
la actualizacién o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su RUC, ID usuario y contrasefia.

ECUAPASS
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5.2. Seleccione la opcion 3.2.3 Modificar informacion del uso, la misma que se puede acceder de la

siguiente manera:
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5.2.1. Desde la pagina principal del Ecuapass, ingresando con RUC, ID Usuario y Tipo de
OCE, seleccionar ‘“Soporte al Cliente” > 3.2.3. Modificar informaciéon de registro de

usuatrio.
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5.2.2. En caso que el usuario aun no tenga asignado el “T7po de OCE”, desde la pagina
principal del Ecuapass, seleccionar una de las opciones de pantallas de la seccién

“Trimites Operativos”, e ingresar a la siguiente ruta: Soporte al Cliente > Solicitud del Uso >
3.2.3. Modificar informacion de registro de usuario.

HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC
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5.3. El sistema muestra la pantalla “Modificar informacion de registro de nsnario”, se debe elegir la opcion
“Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades

Publicas”.
(3 Bandeja de entrada i AE m
. S
>
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente & ﬁ

Menu Soporte al Cliente 3,23 Modificar informacion de registro de usuario

Mi menu
izqui

Modificar informacion de registro de usuario

I Gracias por visitar al Portal del SENAE.
m En el Portal del SENAE podra realizar todas las operaciones de despacho en una vez. El portal les ofrece un servicio limpio y transparente.

Se dasifica el registro de usuario por usuarios del despacho y usuario de servido adidonal. Por favor, registre segn el tipo de usuario que corresponde. Una vez gue se registra, el
usuario podra utilizar los diversos servicos del portal

0 Maodificar informacién de registro de Representante de Comercio Exterior

) Permite la modificacion o actualizacidn de la informacdon del representante legal o persona natural registrada en el Ecuapass. La aprobacon de la modificacion realizada es
¢ 'ﬁ manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

@ Modificar informacién de registro de Empleado

w—i

Permite lamodificacion o actualizacion de lainformacidn del empleada registradoen el Ecuapass, La aprobacion de la modificacion realizada es manualo automatica dependiendo
del cambio efectuado.

@ Modificar informacion del uso{General)

Permite la modificacidn o actualizacidn de la informacidn del ciudadano registrado en el Ecuapass como Usuario General. La aprobacidn de la modificacidn realizada es
automatica,

),
-—

@ Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades Piblicas

Permite la modificacion o actualizacion de la informacdion del representante legal (méxima autoridad) de la Entidad registrada en el Ecuapass. La aprobacion de la modificacion
realizada es manual o automatica dependiendo del cambio efectuada.

-

@ Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Piiblicas

Permite la modificacidn o actualizacion de la informacion del funconario empleado de la Entidad registrado en el Ecuapass. La aprobadon de la modificacidn realizada es
manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

—

@ Modificar informacion del uso (Organismo Internacional)

—i

?IPermite la modificacion o actualizacion de la informacién del Organismo Internadonal registrado en el Ecuapass. La aprobacion de la modificacidn realizada es automética

5.4. A continuacion se visualiza la estructura de la pantalla “Modificar informacion de registro de usuario
para representantes de Entidades Priblicas”.
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Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades Piiblicas

Informaddn de Entidad

Cambio de RUC

RUC Entidad

| | Consultar® |

* Nombre de Entidad

* Direccidn de entidad

* Teléfono de entidad

Datos del Representante Legal en el SRI

* Nombre del Representante |
Legal

* Doc. Identificacion
Representante Legal |CEDULA DE IDENTIDAD | v

* Correo Electronico |

Representante Legal | * Teléfono Representante Legal |

Informacdon de representante de Comerdo Exterior

ID.usuario |

Doc. Identificacion |RUC | - |

* Nombre Usuario |

* Nombre de Entidad |[001] BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

[~

Contrasefia anterior |

| Cambio de clave

Contrasena | Confirmacién de Contrasefia |

|
* Provincia |-—Seleccic‘m-- | - | * Ciudad |
|

* Direccion

* Teléfonol | | Teléfono2 |

* Ndmero de Celular |CLARO | - | | |

* Desea mantener el mismo e (w8
correo electronico. ' Si 2/ No

* Correo Electronico

* Confirmacidn de correo electrénico

| Comprobar disponibilidad

* Ingrese codigo de seguridad

| Solicitar codigo de seguridad

SENAE Correo Electranico

Pasicién [REPRESENTANTES |~ | Personal Nivel CONSULTA [+]
Informadon de Operadon

Ciudad de los procesos de negocio [01230] SEVILLA DE ORO | - | Agregar Eliminar

No Ciudad Tramite Ciudad Estado

Tipo de OCEs | hd | Agregar Eliminar

No Codigo de Operador En el informe se dasifican Solidtar nuevo codigo Fecha de inido  Fecha de fin

Informadén de Certificado Digital

Identificacidn Unica de
certificado digital

O Nombre del archivo Tamafio del archivo

Tamafio total de archivo : 0 KByte

Adjuntar archivo

Agregar Eliminar

[ Soliitud de baja |
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5.4.1. Descripcion de Campos Principales:

e Secciéon [Informacion de Entidad]. Los campos relacionados a la entidad se
muestra automaticamente conforme a la informacion registrada en la base de datos
del Servicio de Rentas Internas. Los campos de esta seccién se encuentran
bloqueados y no pueden ser modificados.

Modificar informacion de registro de usuario para Representantes de Entidades Publicas

Informacdén de Entidad
RUC Entidad

* Nombre de Entidad

* Direccidn de entidad

* Teléfono de entidad

0123456789001
HOOCCOOCCOOOOCCOCCCOOOCCOOOCOOOOGCOO0OT
KOO OO0

HOOOOOOG

A continuacion se detallan los campos de la seccion:

RUC Entidad
Nombre de la Entidad
Direccion de entidad
Teléfono de entidad

nlE
Cambic de RUC

| consultar® |

e Seccion [Datos del Representante Legal en el SRI]. Se muestran los siguientes
camposz

Datos del Representante Legal en el SRI

* Nombre del Representante
egal

* Doc. Identificacion
Representante Legal

* Correo Electronico
Representante Legal

CEDULA DE IDENTIDAD -

* Teléfono Representants Legal

Nombre del Representante Legal

Doc. Identificacion Representante Legal
Correo Electronico Representante Legal
Teléfono Representante Legal

e Seccion [Informacion de representante de Comercio Exterior]. Se muestran los
siguientes campos:
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Informaddn de representante de Comerdio Exterior

ID.usuario
Doc. Identificacion
= Nombre Usuario
* Nombre de Entidad
Contrasefia anterior
Contrasena
* Provincia
* Direccidn
* Teléfonol

*Nimero de Celular
* Desea mantener el mismo

HAHKAANK
CEDULA DE IDENTIDAD - | 0123456789
Mombre de usuario
-
Cambio de clave
Confirmacién de Contrasefia
PICHINCHA ¥ | * Ciudad QUITO -
Direccidn de Representante
022405780 Teléfono2
MOVISTAR. | = | | 098448593381

correo electronico. ) Si % No
* Correo Electronico CORREOTEST@TEST.TEST
* Confirmacion de correo electranice CORREQTEST@TEST.TEST Comprobar disponibilidad
* Ingrese codigo de seguridad Solicitar codigo de seguridad
SENAE Correo Electronico HOGOOCMK @ CORREOTEST.ADUANA. GOB.
Pasicidn REFRESENTANTES A Personal Nivel APROBAR -

e ID. usuario: El sistema no permite corregir este campo, si desea cambiar el
nombre de usuario es necesario dar de baja al mismo, para ello ver el punto 5.5.

e Doc. Identificaciéon: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no puede
ser modificado.

¢ Nombre Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, debera proceder a dar de baja a este
usuario como lo indica el numeral 5.5 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

e Nombre de Entidad: Seleccione la entidad que corresponda.

e [001] Banco Central del Ecuador

e [002] Ministerio de Defensa Nacional

e [006] Ministerio de Salud Publica

e [007] Ministerio de Energfa Y Minas

e [008] Ministerio de Transporte y Obras Publicas

e [017] Direccion General de Aviacion Civil

e  [018] Subsecretaria de Control y Aplicaciones Nucleares
e [020] Consejo Nacional de Control de Estupefacientes
e [050] Instituto Ecuatoriano de Normalizacion

e [057] Superintendencia de Telecomunicaciones

[ ]

e Contrasena anterior: En caso de cambiar la contrasefia, es necesario ingresar la
contrasefa actual y dar clic en el botén “Cambio de clave”, de esa manera se activan
los campos Contrasefia y Confirmacion de Contrasefa.
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e Contrasefa: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.
¢ Confirmacién de contrasefia: Ingresar la contrasefia registrada en el campo
anterior.
e Provincia: El sistema permite corregir este campo, a continuacion se muestran las
opciones del mismo:
e  Azuay
e Bolivar
e (afar
e Carchi
e Cotopaxi
e  Chimborazo
e ElOro
e  Esmeraldas
e Guayas
e Imbabura
[ ]
e Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del mismo se
muestran una vez que se elija la Provincia.
e Eloy Alfaro
e Balao
e Chongén
e El Empalme
e  Guayaquil
e  San Jacinto de Yaguachi
e Daule
e Balzar
e  Milagro
e Samborondén
[ ]
e Direcciéon: Modifique la direcciéon que actualmente se encuentra registrada si
fuere necesario.
e Teléfonol: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXXXXXX.
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Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXXXXXX,

Numero de Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacion
registrada. Seleccione el operador de telefonfa moévil y luego digite el nimero de
celular en formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta
14 numeros. Se muestran las siguientes opciones.

e C(laro

e  Movistar

e C(nt

Desea mantener el mismo correo electronico: El usuario debe seleccionar
entre ‘57”7 o “No” a fin de indicar si mantiene el mismo correo electrénico que
registré en su momento cuando realizé la “Solicitud del uso (Representante de la
Entidad)”. El sistema tiene seleccionado de forma predeterminada la opciéon “No”.

Correo Electrénico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcién “No”
del campo anterior, debe modificar la informacién registrada.

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
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 coédigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “cddigo de seguridad”
solicitado a través del boton “Solicitar cidigo de seguridad”. Una vez que el usuario
presiona el boton “Solicitar cidigo de segnridad”, el sistema muestra una pantalla
informativa con el siguiente mensaje:

e -
1. Informacion

Hemos enviado al correo electrénico
ejemplo@HOTMAIL.COM un codigo de seguridad que
permitira confirmar la validez del correo electranico
ingresado. El tiempo de expiracidn del cddigo 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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transcurra mas del tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa
con el siguiente mensaje:

1. Informacién

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "3.2.3 Modificar
Infarmacion de registro de usuario” para solicitar otro
codigo.

|

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

e Senae correo electronico: El campo no puede ser modificado, se muestra el
correo otorgado inicialmente por el Senae cuando realizé la Solicitud del Uso
(Representante de la Entidad).

e Posicion: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcién registrada
inicialmente (Representante).

e DPersona Nivel: El sistema muestra las siguiente opciones:
e  CONSULTA: Para usuarios que solamente realizaran consultas.
e  APROBAR: Para usuarios que realizaran aprobaciones de documentos.

e Seccion [Informacion de Operacion]. Se muestran los siguientes campos:

Informaddén de Operaddn

Ciudad de los procesos de negocio [01230] SEVILLA DE ORD A Agregar Eliminar
No Ciudad Tramite Ciudad Estado

Tipo de OCEs AGENTE DE ADUANA - Agregar Eliminar
Mo Codigo de Operador En el informe se dasifican Solidtar nuevo codigo Fecha de inido  Fecha de fin

e Ciudad de los procesos de negocio: Seleccione la ciudad donde se desarrolla el
negocio de la entidad y haga clic en el botén “Agregar”. En caso de querer retirar
alguna ciudad, selecciénela y haga clic en el boton “Eliminar”.
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e [01230] Sevilla de Oro
e [01260] Cuenca
e [01280] Sigsig
e [01285] Santa Isabel
e [01290] Quingueo
e [01555] Pucara
e [01701] Chotdeleg
e [01702] El Pan
e [01703] Guachapala
e [01704] Ofia
L
e Tipo de OCEs: En caso de ser necesario puede solicitar otro cédigo de OCE
con el botén “Agregar”; o solicitar la eliminacién del mismo con el botén
“Eliminar”, sin petjuicio de la resolucién administrativa de autorizaciéon expedida
por el Director General, en los casos que correspondan.
El usuario debe seleccionar el tipo de OCE y hacer clic en el botén “Agregar”. A
continuacién se detallan los campos del grid:
e Agente de aduana
e Linea naviera
e Linea aérea
e Transportista terrestre
e Depésito temporal
e Depésito aduanero
e  Coutler-empresa de trafico postal internacional y correos rapidos o courier —
ctagente
e Consolidador o desconsolidador de carga
e  Operador portuario
o Instalacién Industrial
[}
Luego de agregar el tipo de OCE requerido, este se muestra en una nueva linea
dentro del grid a continuacion:
Tipo de OCEs ¥ | | Agregar Eliminar
No Cédigo de Operador En el informe se dasifican Solidtar nuevo codigo  Fecha de inicio Fecha de fin
1 12345678 LINEA NAVIERA HABILITADO 31/01/2017  01/01/2020
2 IMP/EXPORTADOR HABILITADO 08/04/2008  31/12/9999
3 12345678 ORGANISMO DE CONTROL HABILITADO 31/01/2017  31/01/2020
Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa

Jefe de Calidad y Mejora Continua

Directora de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL. CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO

CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL. DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB

ECUAPASS




ADUANA DEL
ECTADOR

Coédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR LA SENAE-ISEE-3-2-011
INFORMACION DEL REGISTRO DE USUARIO PARA Version: 4
REPRESENTANTES DE ENTIDADES PUBLICAS Fecha: Abr/2024
Pigina 16 de 28

Para el tipo de OCE “Importador/Exportador”, el grid no mostrara el codigo del
OCE.

No: Es el numero ordinal que corresponde al codigo seleccionado.

Coédigo de OCE: Es el cédigo que se le asigna al momento de la aprobacion
del tipo de OCE solicitado y que aparece en blanco mientras se realiza la
modificacion, en el caso de nuevos codigos.

En el informe se clasifican: Es el tipo de OCE al cual esta asignado el
codigo.

Solicitar nuevo cédigo: Indica el estado del cédigo solicitado, o de los que
han sido aprobados previamente, el cual puede ser:

e REQUISITOS: El cédigo de OCE se encuentra pendiente de
aprobacion por parte del Senae y ain no se le ha asignado un namero.

e HABILITADO: El cédigo de OCE se encuentra activo para su uso.

e DESHABILITADO: El cédigo de OCE ha sido inhabilitado y no esta
disponible para su uso.

Fecha de inicio: Es la fecha en la que inicia la vigencia del codigo y aparece
en blanco si atn no se le ha asignado un cédigo aprobado.

Fecha de fin: Es la fecha de finalizacion de la vigencia de este codigo y

aparece en blanco si ain no se le ha asignado un cédigo aprobado.

e Seccion [Identificacion de certificado digital].

En caso que el certificado de firma electrénica sea renovado por la Autoridad
Certificadora competente, en este campo se llena la informacién del certificado

digital, posterior a la firma de la modificacion.

Informadén de Certificado Digital

R

certificado digital

ERIALNUMBER=0000121583+CN=MARCO VINICIO ERAZO NARVAEZ,L=QUITO,0U=ENTIDAD DE CERTIFICACION DE
Identificacién Unica de INFORMACION-ECIBCE ,O=BANCO CENTRAL DEL ECUADOR, C=EC

e Seccién

[Datos adjuntos].

Permite cargar archivos que sitven como documentacion soporte para el cambio
efectuado en los datos del usuario, por ejemplo RUC, nombramientos, contratos,
autorizaciones y demas documentaciéon que considere necesaria en funcién del
tipo de OCE. El sistema solo permite cargar archivos en formato pdf.
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O Nombre del archive Tamaiio del archivo Adjuntar archivo
Tamafio total de archivo : 0 KByte Agregar Eliminar
Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botéon “Agregar”. Se muestra la linea a
continuacion:
[l Nombre del archivo Tamafio del archivo Adjuntar archivo
||:| KByte I Corgar || | Descargar I
Haga clic en el botén “Cargar” 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.
O Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo
DI MuestraArchivoAdjunto.pdf 29.88 KByte I cargar | | Descargar |
Tamafio total de archivo : 29.88 KByte Agregar Eliminar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén
“Eliminar” de esta misma seccion.

5.4.2.Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el botén
“Modijficar’; el sistema realiza las siguientes validaciones:

5.4.3. Al dar clic en el boton ‘“Registrar”, el sistema mostrara los siguientes mensajes de
informacioén en los siguientes casos:

o Sien la seccion “Informacion de Entidad” no se encuentra informacion de la direccion,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion:
“Por favor actualice la informaciin de “Direccion de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con I 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 Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

~ :
1 Informacon

Por favor actualice la informacidn de "Direccién de
entidad” 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.
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o Sien la seccion “Informacion de Entidad” no se encuentra informacion del teléfono, el
sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion: “Por
Sfavor actualice la informacion de “Teléfono de entidad” 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 Aplicacion de la 1ey, de Registro
Unico de Contribuyente”.

Por favor actuslice la informacidn de "Teléfono de entidad”
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, an concordancia con los articulos 1 y 11
del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente.

o Sien la seccion “Datos de Representante 1 egal” no se encuentra informacion del correo
electrénico, el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de
informacion: “Por favor actualice la informacion de Correo Electronico Representante 1 egal 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 1y 11 del Reglamento para la
Aplicacion de la 1.ey, de Registro Unico de Contribuyente”.

Por favor actualice la informacién de Correo Electrénico
Representante Legal 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 Aplicacidn de la
Ley, de Registro Unico de Contribuyente.

o Sienla seccion “Datos de Representante Iegal” no se encuentra informacion del teléfono,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de error: “Por favor
actualice la informacion de “Telifono  Representante 1egal” 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 Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

‘i‘ Informacion
Por favor actualice la informacidn de "Teléfono
Representante Legal" en el Servicio de Rentas Internas
de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 v 14 de la
Ley del Registro Unico de Contribuyentes, en
concordancia con los articulos 1 v 11 del Reglamento
para la Aplicacién de la Ley, de Registro Unico de
Contribuyente.

Elaborado Revisado Aprobado
Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora de Mejora Continua y Normativa

EL SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR SE RESERVA EL DERECHO DE ESTE DOCUMENTO, EL. CUAL NO DEBE
SER USADO PARA OTRO PROPOSITO DISTINTO AL PREVISTO. DOCUMENTOS IMPRESOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VERIFICAR SU VIGENCIA COMPARANDO CON EL. DOCUMENTO PUBLICADO EN LA WEB ECUAPASS



Cédigo:
INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR LA SENAE-ISEE-3-2-011
S INFORMACION DEL REGISTRO DE USUARIO PARA Version: 4
FCTADOR REPRESENTANTES DE ENTIDADES PUBLICAS Fecha: Abr/2024
SENAE Pigina 19 de 28

5.4.4. Se muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dar clic en la opcion “S7”.

iEsta seguro de modificar?

s I

5.4.5. Al dar clic en el boton “§7”, se mostrara una pantalla con el “Acuerdo para la utilizacion del
Servicio y Herramienta Informatica que Administra el Servicio Nacional de Adnana del Ecnador”, el
cual debe ser firmado electrénicamente.

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

o De clic en el recuadro donde indica: “Generar un XML simple con el texto completo del
convenio y firmar digital sobre dicho XMI.".

Acuerdo para la utilizaddn del Servido v hermramienta informativa que administra el Se...

WCUERDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO ¥ HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
EL SERWICIO MACIOMAL DE ADUAMA 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,
comprometerse v responsabilizarse con el Servicio Macional de Aduana del Ecuador (SENAE],
segln corresponda, para la utiizacion de los canales electrdnicos o tecnolagicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electrénicamente acepta la totalidad
de las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones v restricciones a
que hubiere lugar

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Serwvicio Macional de Aduana del Ecuador (SEMNAE), en adelante SEMNAE, persona
juridica de derecho plblico, de duracidn indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera v presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil v con competencia en todo el

territorico 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 v firmar digital sobre dicho XML.

O
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o Una vez que se realiza el paso anterior, el sistema habilita el boton “Aceptar”. Dar clic
en este boton.

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

ACUERDOC PARA LA UTILIZACION DEL SERNVICIO ¥ HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMIMISTRA
EL SERWICIO MACIOMNAL DE ADUANA DEL ECUADOR —

El presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior gue
utilicen el sistema informatico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, v que
tiene como objetivo registrar expresamente =u conformidad, respeto a: aceptar, autorizar,
comprometerse v responsabilizarse con el Servicio Macional de Aduana del Ecuador (SEMNAE),
=zegun corresponda, para la utilizacion de los canales electrénicos o tecnolégicos:

En consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electrénicamente acepta la totalidad
de la=s obligaciones estipulada=s en el presente acuerdo, incluyendo la=s limitaciones v restricciones a
que hubiere lugar

1. COMPARECIENTES:

1.1. El Serwvicio Macional de Aduana del Ecuador (SEMAE), en adelante SENAE, perzona
juridica de derecho publico, de duracign indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
financiera v presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil v con competencia en todo el
territorio nacional.

Kl

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 conwvenic v firmar digital scbre dicho XML.

o Se muestra los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud. Dar
clic en el botén “Aceptar”.

El usuario ain no ha =ido creado; =iga lo=s paso=s a
continuacidn para completar el registro o modificacion de
=u =olicitud:

1.- De=zcargue e instale el moadulo de firmado Aqui

2.- Haga clic en ifAceptard v guarde el archivo XML

3.- &Abra el aplicativo de firmado

4.- En &l aplicativo, haga clic en dcargaré v seleccione el
archiwvo ML

S5.- Ingrese =u token v =eleccione este tipo de certificado
en el aplicativo del firmado

&6.- En el aplicativo, haga clic en éEnwviard
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o Se mostrara una pantalla flotante que permite guardar el archivo XML para la firma
electréonica. Dar clic en el boton “Guardar”.

{ Guardar como >

T T

Guardar en: I Envios electrénicos 20159 ;I <= ﬁi EE-

P

i MNombre Fecha de modifica... Tipo

Mingudn elemento coincide con el criterio de bldsqueda.

[N I B I B I B

< >

MNombre: IsuIidtud_de_usc_represerrtante_de ertidad publica_l‘u‘l';.‘.#;l Guandar I

Tipo: ITudus los archivas (~.*) ;I Cancelar | 1
s

P |

o Una vez seleccionada la ubicacién y dar clic en el botén “Guardar”, el sistema
mostrara una mensaje de informacion “E/ archivo fue descargado a su  miquina
exitosamente”. Dar clic en el botoén “Aceptar”.

El archivo fue descargado a su maguina exitosamente

o El sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su solicitud.
De clic en el boton “Aceptar”.

Registro completado
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o Luego, se abre el aplicativo instalado y se selecciona la opcion “Token”.

" M

I T AR 1 o

@J V201905331 1100][TESTI[1.7.0_1 5xB6][Wind ows 8]

>

A

SENAE

r Certificado —

rLos datos de la certificadon elegida
Mo existe la certificadon elegida.
Organizaddn :
Vigenda Valido :

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved

Contrasenia :
Usuario Clasificacion Serial
Mamero de Entrega Id Usuario Tipo de Documento B
£ >
e

o Se ingresa la contrasefia del token y de da clic en el boton “Confirmar’.

r Certificado

Seleccione Archivo

> 1

Elija el archivo PFX ingrese la dave y haga dic al bobtdn

“confirmar™.

Para utilizar el certificado de prueba
=& habilita el botén "Descargar™,
la clave es Security

Archivo: |ass'u'uePrueba.pr | | Examinar |
Descargar | I confirmar | | cancelar |
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o Dar clic en el botén “Cargar”.

@j V[207905311100][TESTI[1.7.0_15:86][Wind ows 8] — X

Elegir la Certificaddn

4 <
SENAE

~Certificado Los datos de la certificadon elegida
o I Certificadon de PRUEBA LUIS JAIRO QUIIIIE REYES

Organizadén : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Vigenda Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23

Contrasefia : (esssssss

Archivo
Usuario Clasificacién Serial
PRUEBA LUIS 1... 1.3.6.1.4.1.37746. 2.7 Persona Matural 5
v Mumero de Entrega Id Usuario Tipo de Documento H
£ >

e e

Copyright® ADUAMA All Rigths Reserved

o Se carga el archivo guardado previamente, seleccionandolo desde su ubicacion y dar
clic en el boton “Abrir”.

@J Abrir w F
Buscar en: ‘- Esdritorio ~ | % gl HE
& @ OneDrive
& Naranjo Isabel - JCM GYE
EEIT.IEI'ItOS B Este equipo
redentes 'r Bibliotecas
¥ Red
- ALCANCE HOJA DE CAMBIO JAFQ-HC-2017-074 VIRUMEC
Escritorio Darwin
Isabel N
Nueva carpeta
PASAJEROS
Documentos pruebas
TIEMPOSDIANA
Este et;]ulpo
@ Nombre de Archivo: |11p|eado_ISNARANJO_0916264?24_20190613110849.me | I Abrir I
Red .
= Archivos de Tipo: | Todos e-Doc Aduana (*.xml; *.zip) ~ | | Cancelar |
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o Dar clic en el botén “Enviar”.

(&) V[201905311100][TEST][1.7.0_15%86][Windows 8] — X

Elegir la Certificacién

-
SENAE

- Certificado Los datos de la certificacién elegida
Certificadién de PRUEBA LUIS JAIRO QUIILIE REYES

Organizaddén : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Vigenda Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23

Contrasefia: (ssssssss

Archivo
Clasificacién Serial
RUEBA LUIS 1... 1.3.6.1.4.1.37746. 2.7 Persona Matural 5D
[ Nimero de Entrega Id Usuario Tipo de Documento :
| | |[PSUEM] Solicitud de Uso {E... |PE
£ >

=] =
e—

Copyright® ADTANA All Rigths Reserved

e Se puede identificar como un envio exitoso, cuando la fila del envio cambia a
color verde.

[£] V[201906201151][TESTI[1.7.0_15x86][Windows 8] - X

Elegir la Certificacién

A«
SENAE

r Certificado Los datos de |a certificadién elegida

Certificacién de PRUEBA

Organizaddn : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Vigenda Valido : 2015-12-23 ~r 2017-12-23

Contrasefia : |ssssssss

Clasificacidn
136141

9 PRUEBA LUIS 1... a Matural 5D

rega Id Usuario Tipo de Documento Estadd Observaddn

| [ o e

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved
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e Adicionalmente, para verificar que el envio se haya realizado con éxito, dar
clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacion”.

(&) V2019062011511 [TEST][1.7.0_15:26][Windows 8 — B4

Elegir la Certificacidn

et
SENAE

rCertificado Los datos de la certificacién elegida
Certificadén de PRUEBA
© ¥

Organizaddn : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Vigenda Valido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23

Usuario
™ PRUEBA LUIS J...

rega Id Usuario Tipe de Documento Estado Observadan

El ADC) | se— e— —

Observacidn X

La actualizacién de datos del usuaric [ JOO0000000000M 158 ha ~
realizado con éxito.

DETALLE
<soap:Envelope

xmins: ‘milscap. I " | <

| egoutieme

xmins="" i ipt. aduana.gob.ec™><NameCode=001<
Enviar | | Cargar /NameCode><EmorDescription>La actualizacién de datos del usuario
[MADERAEXPORT12345] se ha reslizado con w

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved II'

e FEn caso que el envio tenga errores, cambia a color rojo. Para verificar el error,
dar clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacion”.

|£ V[201906201151][TESTI[1.7.0_15x86][Windows 8] — >

Elegir la Certificacion

4o« -

SENAE $

Certificado Los datos de la certificacidn elegida

Certificacion de PRUEBA LUIS JAIRO QUIJIIE REYES

[
© (a2
Organizacién : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Tz vigendia Vélido : 2015-12-23 ~ 2017-12-23

®

Archivo

Contrasefia : |essssssss

Usuario Clasificacién Serial
™M PRUEBA LUIS 1... 1.3.6.1.4.1.37746.2.7 Persona Matural SD 1422786653

rega Id Usuario Tipo de Documento Observacion

CAMPAMAFA... |[PSURE]

Enviar Cargar Salir

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved
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5.4.6. Al dar clic en el botén ‘“Registrar”, el sistema mostrara los siguientes mensajes de
informacion en los siguientes casos:

o Sien la seccion “Informacion de Entidad” no se encuentra informacién de la direccion,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacién:
“Por favor actualice la informacion de “Direccidn de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con b 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 Aplicacion de la 1.ey, de Registro
Unico de Contribuyente”.

§ Informacon

Por favor actualice |a informacidn de "Direccién de
entidad” en el Servicio de Rentas Internas de confermidad
con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de |a Ley del Registro
Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos
1 v 11 del Reglamento para [a Aplicacidn de la Ley, de
Registro Unico de Contribuyente.

o Sien la seccion “Informacion de Entidad” no se encuentra informacion del teléfono, el
sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de informacion: “Por
Savor actualice la informacion de “Teléfono de entidad” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del Registro Unico de Contribnyentes, en

concordancia con los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

Ly =
1. Informaciin

For favor actualice la informacidn de “Teléfono de antidad”
en &l Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo
estipulado en el Art. 2 v 14 de la Ley del Registro Unico de
Contribuyentes, an concordancia con los articulos 1w 11
del Reglamento para la Aphcacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyants.

o Sien la seccion “Datos de Representante Legal” no se encuentra informacion del correo
electrénico, el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de
informacion: “Por favor actualice la informacion de Correo Electronico Representante 1.egal en el
Servicio de Rentas Internas de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 y 14 de la Ley del
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Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con los articulos 1 y 11 del Reglamento para la
Aplicacion de la 1.ey, de Registro Unico de Contribuyente”.

~ i
g Informacion

Por favor actualice la informacién de Correc Electrénico
Representante Legal en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con lo estipulado en el Art. 2 vy 14 de la Ley
del Registro Unico de Contribuyentes, en concordancia con
los articulos 1 y 11 del Reglamento para la Aplicaciédn de la
Ley, de Registro Unico de Contribuyente.

o Sien la seccion “Datos de Representante Iegal” no se encuentra informacion del teléfono,
el sistema Ecuapass no permitira el registro y mostrara el mensaje de error: “Por favor
actualice la informacion de “Teléfono  Representante 1egal” en el Servicio de Rentas Internas de
conformidad con I 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 Aplicacion de la Ley, de Registro
Unico de Contribuyente”.

A .
1. Informacion

Por favor actualice la informacion de "Teléfono
Representante Legal” en el Servicio de Rentas Internas
de conformidad con lo estipulado en el Art. 2 v 14 de |la
Ley del Registro Unice de Contribuyentes, en
concordancia con los articulos 1 v 11 del Reglamento
para la &plicacién de |la Ley, de Registro Unico de

Contribuyente.

5.4.7.1.a aprobaciéon de la actualizacién o modificacion realizada es manual o automatica
dependiendo del cambio efectuado.

5.4.8.El sistema muestra el siguiente mensaje informativo en caso que existiera una
modificacién pendiente de aprobar:

~ -
1. Informacién

No esta asignado el permiso al usuario. Inicie la sesion.
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5.4.9. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el botén “Solicitud
de baja”, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion

‘

o 1D.usuano @ XOOOOOX
» Nombre Usuano : X0OO000C X0000000(

« Doc. Identificacion : 123456789

« Motivo

s {Quiere registrar la solicitud de retiro?

Solicitud de bajo

5.4.10. Una vez realizado el paso anterior, se muestra el siguiente mensaje:

W Informacion

Solicitud de retiro se ha completado

Sin anexos.
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