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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas para solicitar al Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador el uso del portal
or medio de la Solicitud del Uso (Entidad).

externo denominado Ecuapass,

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracion de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcidn Solicitud del Uso (Entidad).
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de la elaboracion de la solicitud del
uso del portal externo denominado Ecuapass, a través de la opcion Solicitud del Uso (Entidad).

2. ALCANCE

Esti dirigido exclusivamente para los servidotes o funcionarios empleados de una entidad o
empresa publica que necesiten realizar la Solicitud del Uso (Entidad).

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacién, cumplimiento y realizacion 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 del Uso (Entidad).

3.2. La realizacibn 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 difusién.

4. 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 o emptesa publica: Funcionario que desempeiia 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 Ecuador.

4.1.3. Operador de Comercio Exterior - OCE: Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trifico de mercancias, medios de transporte y
personas sometidas al control aduanero

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 critetios:
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4.2.1. Se debe ingtesar informacién en todos los campos obligatorios, los cuales se encuentran
marcados con un asterisco de colotr rojo (¥); caso contrario el sistema no permite
realizar el registro.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec,

visualice el portal externo Ecuapass y dar clic a la opcién Solicitud del uso.

.vgi,

rémite de Operacién

+ 1:1.1 Dechrackn de Irportacon

 + 1.7 Drectoms de Funclonanos Operativos

5.2. En el detalle de la opcién se muestran vatios tipos de solicitudes, seleccionar Solicitud del
uso (Entidad).
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Solicitud del uso(Entidad)
Informacién de Entidad

5.3.1. Descripcion de Campos Principales:

e Seccion [Informacion de Entidad] Se muestran los siguientes campos:
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_# RUE Entidad
Nombra de Entidad -+
ceion de Entide

* RUC Entidad: Ingresar ¢l RUC de la entidad y dar clic en el botén | Consuttarp |
Los campos refetentes a la informacion relacionada se registran automaticamente,
de acuerdo a la informacion registrada en la base de datos del Servicio de Rentas

¢ Nombre de Entidad
¢ Direcciéon de Entidad
¢ No. Tel. de Entidad

® Scccion [Informacion de Funcionario] Se muestran los siguientes campos:

;nfomadén de Furidonario

{ID.uiuario

* Dot Identification

= Contrasena
* Preguntas de Clavel

{MES QUE TE CASASTE?
CIGLESIA DONLE SE CASO7

: ng untas de

* Provincia.

¢ ID.usuario: Ingresar el ID que desea utilizar en el Portal y comprobar la
disponibilidad del mismo, haciendo clic en el botén “Comprobar disponibilidad’.

¢ Doc. Identificacion: Se muestran las siguientes opciones:
e  (Cédula de Identidad
e  Pasaporte

Debe ingresar el nimero de identificacion correspondiente al tipo seleccionado y
hacer clic en el boton “Comprobar disponibilidad’
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¢ Nombre de Entidad: Se muestra automaticamente la entidad asociada por el
representante en la Solicitud del Uso (Representante de Entidad).

e Nombre Usuario: Ingresar nombres y apellidos del usuario.

e Contrasefia: Ingresar la contrasefia que desea usar, la cual debe tener minimo 8
caracteres alfanuméricos.

e Confirmacién de Contrasefia: Es necesatio que la contrasefia sea la misma que
se encuentra registrado en el campo anterior

e Preguntas de Clavel: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:

e :Mes que te casaste?

e :Lugar de nacimiento de su papa?

e Colegio en el que estudio 3er afio de secundaria?
e :Nombre de su mascota?

e Numero favorito?

e Respuesta de Clavel: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo antetior.

e Preguntas de Clave2: Seleccionar una pregunta, a continuacién se muestran las
opciones de pregunta:

e (lglesia donde se cas6?

¢Pais que le gustaria visitar?
¢Comida Preferida?

¢Apodo Preferido?

¢Mes de nacimiento de su mama?

e Respuesta de Clave2: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el
campo anterior.

e Preguntas de Clave3: Seleccionar una pregunta, a continuacion se muestran las
opciones de pregunta:

e :Nombre de su ciudad preferida?

¢Afio de nacimiento de su abuelita?

¢Color preferido?

«Nombre de la primera empresa en la que trabajo?

¢Escuela en la que estudio 4to grado?
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* Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el

campo antetior.

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

e  Azuay

e Bolivar

e Canar

e Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e 1l Oro

e  Fsmeraldas
¢  Guayas

e Imbabura

Ciudad: Seleccionar la ciudad donde se encuentra domiciliado. Las opciones se
muestran una vez que se clija la Provincia.

Direccion: Ingresar la direccion del usuario.

Teléfonol: Ingresar un nimeto telefénico convencional para contacto, el cual

debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros en
formato OXXXXXXXX.

Teléfono2: Ingresar un segundo nimero telefénico convencional para contacto,
st tuviere, el cual debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingtreso de hasta
14 nimeros en formato OXXXXXXXX

Celular: Scleccione el operador de telefonia movil y luego digite el nimero de
celular en formato 0IXXXXXXXX. Tiste campo solo permite ¢l ingreso de
hasta 14 nimeros. Se muestran las siguientes opciones:

e C(Claro
e  Movistar
e C(Cnt

e Fax: Ingresar nimero de fax, en caso de poseer alguno
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e Correo Electrénico: Ingresar la direccion del correo electronico personal;

considerar que a esa cuenta va a recibir los resultados del tramite operativo,
notificaciones, etc.

e Confirmacién de correo electtdnico: 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 boton L g4
Una vez que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser
modificado nuevamente.

e Ingrese codigo de seguridad: El usuario debe ingresar el “codigo de

seguridad” solicitado a través del botén L. 1. Una vez

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

El usuario recibe un correo electrénico denominado “ACTIVACION DE
CORREO ELECTRONICO” que contiene un “coédigo 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:

Informacion

El usuario puede recibir el correo electrénico con el cédigo de seguridad a la
bandeja de entrada o a la bandeja de correos no deseados.

e SENAE correo electronico

Elaborado Revisado Aprobado
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® Posicién: Se muestra la siguiente opcién:
e  Empleado

® Scccion [Ciudad de los procesos de negocio]: Se muestran los siguientes campos:

& los procesos

Agregvlvalr‘ ‘

Ciudad Tramite Ciudad .

* Ciudad de los procesos de negocio: Se muestran las ciudades ingresadas
previamente por el representante de la Entidad al momento de su registro en cl
portal por medio de las Solicitud del Uso (Representante de la Entidad).

A continuacion 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

e (Ciudad Tramite
e (Ciudad

¢ Seccion[Identificacion unica de certificado digital]

* Identificac
- vartificado digital

Buscar y registrar en el portal el Certificado Digital emitido por la Autoridad
Certificadora, para ello se debe proceder de la siguiente manera:

o,

® DPresionar el boton de busqueda ™ e inmediatamente aparece la siguiente

ventana:
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e Dar clic en el icono Token @ , seleccionar el tipo de Certificado Digital,
luego de ello ingresar la contrasefia para registrar la informacion cotrespondiente

del certificado y dar clic en el botén L

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

Tamafio total de

Para agregar datos adjuntos, haga clic en el botén « Agregar | Se muestra la linea a
continuacion:
A laborado Revisad6) __ Aprobado
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. Nombre del archive Tamaiio del archive

Haga clic en el boton M9 v seleccione el archivo a adjuntar. Una vez
seleccionado el archivo, este aparece disponible para su cambio o descarga. En la
patte final de este grid se muestra la suma del tamafio de todos los archivos adjuntos,

medido en IKByte.

Tamaiio

archivo

Nombre del archivo de

Tamafio total de archivo ¢ 29.88 KByte

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

- Bliminar - de esta misma seccién.

5.3.2. Tlaga clic dar clic en el botén

5.3.3. Se muestra el mensaje de confirmacién de registro, haga clic en SI.

Confirmar

5.3.4. Posteriormente, sistema muestra el Convenio pata la utilizacion de canales electrénicos
o tecnologicos del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuadot, el cual debe firmarse
electronicamente.

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

5.3.4.1. Haga clic en el recuadro donde indica: “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”.
Dar clic en este boton.
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5.3.4.3. Dar dlic en el icono Token * ‘, seleccionar el tipo de Certificado Digital,

correspondiente del certificado y dar clic en el boton

5.3.5.Fl sistema muestra el siguiente mensaje el cual indica el envio exitoso de su solicitud.
Haga clic en “Aceptar”.

5.4. La aprobacién del registro es realizada por la Jefatura de Atencién al Usuario.
6. ANEXOS

No hay anexos.

Iilghorado Revisado Aprobado
Analista de M:i%niuua y Normativa Jefe de Calidad y Mejora Continua Director de N ontinua y Normativa
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