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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para Modificar Informacién de Registro de Usuario  (Organismo
Internacional).

Obijetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la actualizacién o modificaciéon de informacion
de registro de usuario a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opciéon
“Modificar informacién de registro de usuario (Organismo Internacional)”.
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1.

2.

OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la actualizacion o modificacion de informacion
de registro de usuario a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcioén
“Modificar informacién de registro de usuario (Organismo Internacional)”.

ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcion Registro de usuario (Organismo Internacional) que requieran hacer alguna
actualizaciéon o modificacion de la informacion registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es

responsabilidad de todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass
por medio de la opcién Solicitud de registro de usuario (Organismo Internacional) que
requieran hacer alguna actualizacién o modificacion de la informacion registrada.

3.2. La realizaciéon 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 aprobacion 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. Organismo Internacional: Es una institucién que no tiene personeria juridica en el
Ecuador.

4.1.2. Usuario: Es la institucién que hace uso del portal externo denominado Ecuapass
registrado como Organismo internacional.

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 aduanera 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.
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4.1.5. 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.

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

4.2.1. Es una pantalla en donde el usuario procede a la actualizaciéon o modificacion 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
continuar con las acciones de registro, modificacion o guardado temporal de
informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet (SENAE browser), registre la direccion
https://ecuapass.aduana.gob.ec, visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su RUC,
usuario y contrasena.

" | 1792250943001 ‘
/‘% N _—aRev ‘
ARIO.. | PRUEBAOS ne=

5.2. Seleccione la opcién 3.2.3 Modificar informacién de registro de usuario desde la siguiente ruta:
Soporte al Cliente > Registro de usuario > 3.2.3. Modificar informacién de registro de usuario.
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Buzon Electronico  SENAE  VUE = Guia del uso
4 il LPQUE SOLORZANO CARLOS DAVID
ECUAPASS e

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente
3.2 Registro de usuario 3.2.1 Solicitud de registro de usuario
Henu Soporte al Clienta 3.1 Guia de Uso
izquierdo 3.2.2 Solicitud de reinicio de clave automatica

3.2.3 Modificar informacidn de registro de usuario

Introduccion del Portal

.2.6 Resultado de solicitud del uso

5.3. El sistema muestra la pantalla “Modificar informacion de registro de usuario”, se debe elegir la
opcion “Modificar informacioén de registro de usuario (Organismo Internacional)”.

P —

= S

Menu Soporte al Cliente 3.2.3 Madificar informacidn de registro de usuario Mi menu
izquierdo

Modificar informacién de registro de usuario

Gracias por visitar al Portal del SENAE.
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 v usuario de servicio adicional. Por favor, registre segun el tipo de usuario gue corresponde. Una vez que se registra, el
usuario podra utilizar los diversos servicios del portal

0 Modificar informacién de registro de Representante de Comercio Exterior

) Permite la modificacion o actualizacion de la informacidn del representante legal o persona natural registrada en el Ecuapass. La aprobacidn de la modificacidn realizada es
! ']‘} manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.
- @ Modificar informacién de registro de Empleado
5
l Permite lamodificacion o actualizacidn de la informacidn del empleado registradoen el Ecuapass. La aprobacion de la modificacion realizada es manual o automatica dependiendo

del cambio efectuado.

- @ Modificar informacién de registro para Usuario General
b

I Permite la modificacidn o actualizacién de la informacidn del cudadano registrado en el Ecuapass como Usuario General. La aprobacdidn de la modificacion realizada es
- automatica.

" @ Modificar informacion de registro de usuario para Rep antes de Entidades Publicas
p!

Permite la modificacidn o actualizacidn de la informacion del representante legal {méxima autoridad) de la Entidad registrada en el Ecuapass. La aprobacidn de la modificacion
- realizada es manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.

- @ Modificar informacion de registro para Funcionarios de Entidades Piiblicas
p!
Permite la modificacion o actualizacidn de la informacddn del fundionario empleado de la Entidad registrado en el Ecuapass. La aprobacidn de la modificacidn realizada es
- manual o automatica dependiendo del cambio efectuado.
- (c) Modificar informacion de registro de usuario para ORGANISMOS INTERNACIONALES
p!
??Permite la modificacion o actuslizacidn de la informaddn del Organismo Internacional registrado en el Ecuapass. La aprobacion de la modificacion realizada es automatica
. @ Modificar registro de usuario para Personas Naturales con Discapacidad
e

Permite la modificacion de la informacion de una persona natural con discapacdidad al igual que la del representante legal para poder acceder al formulario "Certificado 420
para la Importacidn de Bienes™ que se registre en el sistema informatico Ecuapass. Este registro requiere aprobacion de SEMAE.

5.4. A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacion de registro de
usuario para Organismos Internacionales
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Menu Soporte al Cliente  3.2.3 Modificar informacién de registro de usuario Mi menu
izquierdo

Modificar informacion de registro de usuario para ORGANISMOS INTERNACIONALES

ID.usuario
Doc. Identificacian

* Nombre Usuario
Contrasefia anterior
Contrasefia

* Pais

* Cargo

* Entidad

* Direccidn de la entidad

* Teléfono

(]
[e]

[PRUEBADS
[RuC |~ | [1792250943001
[LUQUE SOLORZANO CARLOS DAVID

| Cambio de clave

| Confirmacidn de Contrasefia

|VENEZUELA, BOLIVARIAN REPUBLIC OF | - |

|[DIRECTOR |
[AGREGADURIA DE DEFENSA DE LA HONORABLE EMBAJADA DE LA REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA |

[AVENIDA 25 DE JULIO KM 4.5 |

| 042438373 Fax 025006060 |

* Desea mantener el mismo Osi ® No

correo electronico.
* Correo Electrénico

LSCG2@GMAIL. COM

* Confirmacion de correo electrdnico LSCG2@GMAIL. COM | Comprobar disponibilidad

* Ingrese codigo de seguridad | Solicitar codigo de seguridad
SENAE Correo Electrdnico PRUEBADS@ CORREOTEST.ADUA

O Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archivo

Tamario total de archivo : 0 KByte Agregar Eliminar

Solicitud de baja Modificar

5.4.1. Descripcion de Campos:

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. Identificacion: El campo se encuentra bloqueado, por tal motivo no puede
ser modificado.

e Nombre de Usuario: Puede corregir apellidos o nombres mal escritos. En caso de
querer cambiar completamente los nombres, debe realizar la solicitud de baja al
usuario como lo indica el numeral 5.5 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

e Contrasefla anterior: En caso de cambiar la contrasefa, es necesario ingresar la
contrasefia actual y dar clic en el botén |_Cambio de clave |, de esa manera se activan
los campos Contrasefia y Confirmaciéon de Contrasefa.
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e Contrasefa: Ingresar la nueva contrasefia que desea tener.

e Confirmaciéon de contrasefia: Ingresar la contrasefia registrada en el campo
anterior.

e Pais: Seleccione el pais al que pertenezca este usuario
e Andorra
o Emiratos Arabes Unidos
e Afganistan
e Antigua y Barbuda
e Anguilla
e Albania
e Armenia
e Angola
o Antartida
e Argentina
[}

e Cargo: Ingrese el cargo que desempefia en la entidad. 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 Entidad: En caso de ser necesario puede corregir el nombre de la entidad a la que
pertenece. 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 Direccion de la Entidad: En caso de ser necesatio puede modificar la informacion
registrada.

e Teléfono: 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
IXXXXXXXX,

e Fax: En caso de ser necesario puede modificar la informacién registrada.

e Desea mantener el mismo correo electronico: El usuatrio debe seleccionar entre
“S1” 0 “No” a fin de indicar si mantiene el mismo corteo electronico que registrd en
su momento cuando realizé la “Solicitud de Registro de Usuario (Representante)”.
El sistema tiene seleccionado de forma predeterminada la opcién “No”’.
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Correo Electronico: En caso que el usuario haya seleccionado la opcién “No” del
campo anterior, debe modificar la informacion registrada.

Confirmacion de correo electronico: Es necesario que el correo electronico 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 cédigo de seguridad |

solicitado a través del botén . Una vez que el usuario
. L o 1o L5 1 1 .

presiona el botén “Solicitar cédigo de seguridad”, el sistema muestra una pantalla

informativa con el siguiente mensaje:

Hemos enviado al correo electrénico LSCG2@GMAIL.COM
un cddigo de seguridad que permitira confirmar la validez
del correo electrénico 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
nameros y letras con un tiempo de expiraciéon de 15 minutos. Por lo que se sugiere
utilizar esta opcion previo a usar el boton Registrar. En caso de que transcurra mas
del tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con el siguiente

mensaje:

i Informacidn

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "3.2.3 Modificar
Informacidn del Uso" para solicitar otro codigo.

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

Senae correo electréonico: El campo no puede ser modificado, se muestra el correo
otorgado inicialmente por el Senae cuando realiz6 la Solicitud de Registro de Usuario
(Organismo Internacional).
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e Seccion [Datos adjuntos]: Permite cargar archivos que sirven como
documentaciéon soporte para el cambio efectuado en los datos del usuario, por
ejemplo RUC, nombramientos, contratos, autorizaciones y demas documentacion
que considere necesaria. Fl sistema solo permite cargar archivos en formato PDF.

O Nombre del archivo | Tamaiio del archivo | Adjuntar archivo
Tamafio total de archivo : 0 KByte Agregar Eliminar
Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén AGregar | Se muestra la linea a
continuacion:
Dl Nombre del archivo | Tamafio del archivo | Adjuntar archivo
| KByte |W| E Descargar I

Haga clic en el botén i caro | 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 KB.

O Nombre del archivo | Tamafio del archivo | Adjuntar archive
[} MuestraArchivoAdjunto. pdf 29.88 KByte E Cargar E Descargar |
Tamafio total de archivo : 29.88 KByte Agregar Eliminar

Adicionalmente, este archivo adjunto puede ser retirado haciendo clic en el botén
| Bliminar | Je esta misma seccion.

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

BN Modificar . . ) ., .
botén ; el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién, dar clic
en la opcioén Si.
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iEsta sequro de modificar?

5.4.3. El siguiente mensaje indica que la actualizacién o modificacion se ha realizado con éxito,
dar clic en Aceptar.

o _
i Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

ety

Aceptar

5.5. En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el boton
Solicitud de baja |

, luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud de desactivacion

« ID.usuario : CFROMERO1

« Mombre Usuario ;: CESAR FERNANDO ROMERO

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

s iQuiere registrar |la solicitud de retiro?

Solicitud de baja [RLI=ET,

Elaborado Revisado Aprobado

Analista de Mejora Continua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Directora de Mejora Continua y Normativa
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e Escribir el motivo por el cual desea dar de baja a su usuario y dar clic en el botén

Solicitud de baja . ., . .
. A continuacién se muestra el mensaje informativo luego de

realizar esta accion:

5 _
i Information

Su actualizacion de datos se ha realizado con exito

e

Aceptar

6. ANEXOS

No hay anexos.

Elaborado Revisado Aprobado
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