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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar informaciéon de registro para Funcionarios de Entidades
Puablicas (Empleado de Entidad Publica).

Obijetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificaciéon de
informacion de registro a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcién
“Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Publicas (Empleado de Entidad
Publica)”.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacién de

informacién de registro a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcion

“Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Puablicas (Empleado de Entidad

Publica)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio

de la opcion Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Pablicas (Empleado

de Entidad Publica) que requieran hacer alguna actualizacién o modificaciéon de la informacion
registrada.
3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de todos aquellos usuarios registrados en el sistema Ecuapass como tipo
“Entidad puablica”.

3.2 ILa realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
para su 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 Entidad Publica: 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. Empleado de Entidad Publica: Se denomina a aquel funcionario que ejerce las
funciones de empleado de la entidad publica.

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

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

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

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

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

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

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 actualizacion o modificacion de los
datos, incluyendo el correo electrénico personal, registrados en el portal externo
denominado Ecuapass.

4.2.2. 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 la actualizacién o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO
51 Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https: //ecuapass.aduana.gob.ec,

visualice el portal externo Ecuapass e inicie sesién con su RUC, usuario y contrasefia.

ECUAPASS R0 HOMOLOGACION EN ECUAPASS CON RUC
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1.6 e-Documentos
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5.4 El sistema muestra la pantalla “Modificar informacién de registro para funcionarios de
Entidades Publicas”.

I Grachs por visitar al Portal del SENAE.
‘ En ol Portal del SENAE podrd realzar todas bis operaciones de despacho en una vez. El portal les ofrece un servico kmpio y transparente.

Se danfica d registro de umuanio por usuanos del despacho y ususro de servico adaonal. Per favor, registre segin d tpo de usuario que comesponde. Una vez que se regista, o
usuano podr§ uthzar los diversos servicos del portal

Q Modificar nformacién de registro de Representante de Comercio Exterior

Permite b modficacdn o actualizacdén de b nfo o del repr legal 0 persona natural registrada en o E La aprobacdn de b modficacdn realizada es
manual 0 automética dependendo del cambio efectuado.

z*humo-‘ dzacdn de b nfo én del empleado registradoen ol € La aprobacdnde kb modficacdn realizada es manualo autométca dependendo

@ Qmmamaw

(2) Modficar informadin del uso(General)
Pormite la modficacdn o actualzacdn de b nf 60 del cudads ostrado en o Ecuapass como Usuario General, La aprobacadn de la modificacdn realzada es
automtca.

Pormite b modficacdn o actualizacdn de b info én ded representante legal (mé dod) de ka Entdad da en of La aprobacdn de ks modficacdn
reskzada es manual 0 automética dependendo del cambio efectuado.

& Qmmamammwamm

® (2) Modsficar informacion de registro para Fundionarios de Entidades Piiblicas

Permite kb modficacdn o actualizacdn de b Info 0 del furc pleado de by Entidad regstrado en o Ecuapass. La aprobacdn de b modficacdn realzads es
manual 0 automética dependendo del cambio efectuado.

7Permite b modficacdn o actuslzacdn de b nk 60 del Orgar i registrado en o £ La aprobacidn de la modficacdn realzada es automitica

& () Modsficar informacién del uso (Organismo Internacional)

5.5 A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla “Modificar informacion de registro para
Funcionarios de Entidades Publicas”.

e Informacién de Entidad.

e Informacién de Funcionario.

e Informacion de Operacion.

e Informacién de Certificado Digital.

5.5.1 El sistema muestra el siguiente mensaje informativo en caso que el “Representante de la
Entidad Puablica” aun no le haya asignado la opcién al Empleado de la Entidad Publica:

Mo esta asignado el permiso al usuario. Inicie la sesion.

El usuario debe realizar las gestiones pertinentes con el “Representante de la Entidad
Publica” para que este le asigne la opcién antes mencionada; para lo cual el
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Representante de la Entidad Publica debe considerar el procedimiento documentado
denominado: “SENAE-ISEE-3-2-014-171 Instructivo de Sistemas para administracion de
entidad’.

5.5.2 Descripcion de Campos Principales:

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

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

e Nombre de Entidad: El sistema trae la informacién registrada en el Servicio de

Rentas.
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¢ Direccion de Entidad: El sistema trae la informacion registrada en el Servicio de
Rentas, cuando el sistema no encuentre direccion en los datos principales del ruc,
debe buscar la direcciéon de la matriz abierta que se compondra de la siguiente
manera: ubicacién geografica, calle, nimero e interseccion.

e No. Tel. de Entidad: El sistema trae la informacién registrada en el Servicio de
Rentas, cuando el sistema no encuentre No. Teléfono en los datos principales del
ruc, debe buscar No. Teléfono de la matriz abierta.

e Secciéon [Informacion de Funcionario]. Se muestran los siguientes campos:

Yol S da T -
IDJusuerio [JGMALOONADO . )
Doc. Identificacion | CEDULA D€ 1IDENTIDAD | (0921939369 ]
Nombre de Entidad [[122) EMPRESA ESTATAL PETROLEOS DEL ECUADOR PETROECUADOR |-

* Nombre Usuario [JUAN GABRIEL MALDONADO CAMPI ]
Contrasefa antenor { | | Cambio de dave

* Provincia [PICHINGA =) * Cudad [QuiTo =)

* Direccidn | CARCELEN ]

* Teléfonol | 023441642 | Teléfono2 { ]

* Nomero de Celular [ovr =) (0986532314 | Fex { ]

* res e, T Osi @ mo

* Correo Llectrénico | CORREOTEST@ TEST.TEST ]

* Confirmacién de correo electrénico CORREOTESTOTEST.TEST | Comprobar dispondiidad

* Ingrese c6digo de segundad | | | Solctar cédgo de segundad
SENAE Correo Electrénico 'JGMALDONA DO® CORREOT ES TLADUANA .GOB.EC ]

* Posicién | EMPLEADO |¥  Personal Nevel | 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.

e Nombre de Entidad: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no
puede ser modificado.

e 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.

¢ Contrasefna anterior: En caso de cambio de contrasefa, es necesario ingresar la

contrasefla actual y dar clic en el boton | Cambio de clave |, de esa manera se

activan los campos Contrasefia y Confirmacion de Contrasefia.

e Contrasena: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.

e Confirmacion de contrasefia: Ingresar la contrasefa registrada en el campo
anteriof.

e Provincia: El sistema permite corregir este campo, a continuacioéon se muestran las
opciones del mismo:
e  Azuay
e Bolivar
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e (Cafiar
e  (Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e ElIOro

e  Hsmeraldas
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 FEloy Alfaro

e Balao

e Chongén

e El Empalme

e  Guayaquil

e  San Jacinto de Yaguachi

e Daule
e Balzar
e  Milagro

e Samboronddn

e Direcciéon: En caso de ser necesario puede modificar la direccion que
actualmente se encuentra registrada.

e Telefonol: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXXXXXXXX.

e Telefono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.
Debe incluir el cédigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXXXXXXXX.

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

e C(laro
e  Movistar
e C(Cnt

e Desea mantener el mismo correo electréonico: El usuario debe seleccionar
entre “Si” o “No”, a fin de indicar si mantiene el mismo correo electrénico que
registr6 en su momento cuando realizé la “Solicitud de registro de usuario para
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA MODIFICAR
INFORMACION DE REGISTRO PARA FUNCIONARIOS DE
ENTIDADES PUBLICAS (EMPLEADO DE ENTIDAD
PUBLICA)

Funcionarios de Entidades Publicas”. El sistema tiene seleccionado de forma
predeterminada la opcion “No”.

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

Confirmacion de correo electronico: 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
vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser
modificado nuevamente.

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

solicitado a través del botén Una vez que el
usuario presiona el botén “Solicitar codigo de seguridad”, el sistema muestra una
pantalla informativa con el siguiente mensaje:

i Informacién

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

minutos.

El usuatio 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 sefalado, el sistema muestra una pantalla informativa
con el siguiente mensaje:

i Informacion

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

codigo.

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

Senae correo electronico: El campo no puede ser modificado, se muestra el
correo otorgado inicialmente por el Senae cuando realizé la Solicitud de registro
de usuario para Funcionarios de Entidades Puablicas.
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e Posicion: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcion registrada
inicialmente (Representante de la Entidad).

e Persona Nivel: El campo no puede ser modificado, se muestra la opcioén
registrada inicialmente por el Representante de la Entidad.

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

¢ 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.

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.

¢ Ciudad Tramite: El campo no puede ser modificado, el sistema muestra la

ciudad de negocio registrada inicialmente por el Representante de la
Entidad.

e  Ciudad.

e Seccion [Identificacion unica de certificado digital]. En caso que el certificado
de firma electrénica sea renovado por la Autoridad Certificadora competente, se
debe proceder de la siguiente manera:

Informastdn de Cerificado Digital

ottt

e Seccién [Datos Adjuntos]. Permite cargar archivos que sirven 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.

ol Nombre del archivo | Tamaiio del archivo | Adjuntar archivo
Tamafio total de archivo : 0 KByte | Agreger | Ehminar |
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Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botonl #8™03C | Se muestra la linea a
continuacion:
] Nombre del archivo Tamafo del archivo Adjuntar archivo
b Kbpte | cwow | g oescarow |
Haga clic en el botén e Caror | 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
qu 988Kt | | Coow | [ Descavow l

Tamafio total de archivo : 29.88 KByte Agregar Ehminar

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

Elimi . .,
@ de esta misma seccion.

5.5.3 Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el

BN Modificar . . ., .
botén ; se muestra el siguiente mensaje de confirmacion, dé clic en la
opcion “SI”.

éEsta seguro de modificar?

.

5.5.4 Posteriormente, el sistema muestra el “Acuerdo para utilizaciéon del servicio y
herramienta informatica que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador”, el
cual debe firmarse electronicamente.

Para firmar electrénicamente el Convenio se debe proceder de la siguiente manera:
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5.5.4.1 D¢ clic en el recuadro que se encuentra junto al texto: “Generar un XML simple
con el texto completo del convenio y firmar digital sobre dicho XML”.

Acuerdo para la utilizacion del Servidcio y herramienta informativa que administra el Se...

CQUERDO PARA LA UTILIZACION DEL SERVICIO Y HERRAMIENTA INFORMATICA QUE ADMINISTRA
SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL EQUADOR

presente Acuerdo es un instrumento que lo suscriben los Operadores de Comercio Exterior que

ilicen el sistema informdtico que administra el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, y que ‘
' como objetivo registrar expresamente su conformidad, respeto a: aceptar, autorizar, 0
memyrmulmmmdmﬂmldeMumddW(m),
Gn corresponda, para la utilizacién de los canales electrénicos o tecnolégicos:

n consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electrénicamente acepta la totali
las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones y restricciones a
ue hubiere lugar.

V& COMPARECIENTES:
1.1. El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), en adelante SENAE, persona

juridica de derecho pablico, de duracién indefinida, con autonomia técnica, administrativa,
nanciera y mwedam, domiciliada en la ciudad de Guayaquil y con competencia en todo el

ot

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

Aceptar

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

Acuerdo para la utilizacion del Servicio 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 Nao'onal de Aduana del Ecuador (SENAE),
Gn corresponda, para la utilizacién de los canales electrénicos o tecnolégicos:

n consecuencia, el Operador de Comercio Exterior al suscribir electréonicamente acepta la total
las obligaciones estipuladas en el presente acuerdo, incluyendo las limitaciones y restricciones a
ue hubiere lugar.

1. COMPARECIENTES:

Vi El Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (SENAE), en adelante SENAE, persona
juridica de derecho publico, de duracidén indefinida, con autonomia técnica, administrativa,

nanciera y presupuestaria, domiciliada en la ciudad de Guayaquil y con competencia en todo el
erritorio nacional.

1.2, radores 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.

[ Aceptor |RSTEETE
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5.5.4.3 Se muestran los pasos a seguir para descargar el aplicativo y firma de la solicitud.

Dé clic en el boton “Aceptar”.

Informacion

El usuario aln no ha sido creado; siga los pasos a
continuacién para completar el registro o modificacion de |}
su solicitud:
1.- Descargue e instale el médulo de firmado Aqui I
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

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

6.- En el aplicativo, haga clic en éEnviaré

| = |

5.5.4.4 Se muestra una ventana emergente que permite guardar el archivo XML para la

firma en su computador. Dé clic en el botén “Guardar”.

i Seleccione la ubicacién para la descarga realizada por ecuapasstest.aduana.gob.ec x
Guardar en: | |l Escrtorio v © &% = @
~
i ‘ OneDrive
Acceso ripido
ﬁ k Chaug David - JCM GYE
[ = Este equipo
M =
Bibliotecas —
Este equi
SAEPe O Red
‘ n Acrobat Reader DC v
Red
Nombre: I
Tipo: |
Advertenda: este archivo puede contener un programa ejecutable o contenido malintendonado.
Piense si realmente quiere abrirlo o guardarlo.

5.5.4.5 Se muestra un mensaje de informaciéon que indica el archivo ha sido descargado

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

1 Informacién

5.5.4.8 Ingrese la contrasena de su Token y dé clic en el botén “Confirmar”.

[Z] wI2019053111001[TESTI[1.7.0_15x86][Windows 8] — O >
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5.5.4.9 D¢ clic en el botén “Cargar”, seleccione el archivo XML y dé clic en el botén
“Abrir”.

i V201905311 100][TEST][1.7.0_15x86] [Windows 8] = | >

| VI201905311700](TEST][1.7.0_15x86][Windows 8]

ud_de_uso_representante_de entidad publica PATTYBLUMTEST_1802561496_20190612114624.xml

L
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5.5.4.10 Dé clic en el botén “Enviar”.

e Se puede identificar un envio exitoso cuando este toma color verde, tal
como lo indica la imagen.

e Adicionalmente, verifique que el envio se haya realizado con éxito, para lo
cual dé clic en el botén que se encuentra en el campo “Observacion”, de
acuerdo a la siguiente imagen.
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e C(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.

@ V[201906201151][TEST][1.7.0_15x86][Windows 8] = O X
Elegir la Certificadidn

A<
SENAE

rCertificado — Los datos de la certificadon elegida
O Certificacdn de PRUEBA LUIS JAIRO QUIILIE REYES
ﬁ Organizaddn : AUTORIDAD DE CERTIFICACION SUB SECURITY DATA
Te Vigenda Valido = 2015-12-23 ~ 2017-12-23

oken
()
Contrasefia : |eessssss
Archivo

) Clasificacis Seri
" PRUEBA LUIS J... 1.3.6.1.4.1.37746. 2.7 Persona Matural 5D

rega Id Usuario Tipo de Documento Estado Cbservadon

ERROR
I

CAMPANAFA... [PSURE] Solicitud de registr. .

Copyright® ADUANA All Rigths Reserved

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

Su solicitud de actualizacion de datos se encuentra
pendiente de aprobar por Senae
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5.7 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

« ID.usuario : CFROMERO1

« Nombre Usuario : CESAR FERNANDO ROMERO

« Doc. Identificacion : 0924555212(CEDULA DE IDENTIDAD)
« Motivo

« ¢Quiere registrar la solicitud de retiro?

Solicitud de baja

e EHscribir el motivo por el cual desea dar de baja a su usuario y dar clic en el

botén . A continuacién se muestra el mensaje informativo luego de

realizar esta accion:

;‘i’ Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con éxito

iy

Aceptar

6. ANEXOS.

Sin anexos.
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