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HOJA DE RESUMEN

Descripeion del documento:

Instructivo de Sistemas para modificar informacién del uso (General

Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificacién de
informacién del uso a través del portal extetno denominado Ecuapass, por medio de la opcién
“Modificar informacién del uso (General)”.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:
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< % / Direccidén Nacional de Mejora
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Continua y Tecnologias de la Revisiéon
Informacién

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Aprobacién
Informacién
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el proceso de actualizacién o modificaciéon de
informacion del uso a través del portal externo denominado Ecuapass, por medio de la opcidén
“Modificar informacién del uso (General)”.

2. ALCANCE

Esta dirigido a todos los usuarios que se encuentren registrados en el sistema Ecuapass por medio
de la opcidn Solicitud del Uso (General) que requieran hacer alguna actualizacion o modificacién de
la informacién registrada.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon 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 del Uso (General) y requieran hacer alguna actualizacién
modificacién de la informacion registrada.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacién
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. Usuario General: Es la persona que puede acceder a opciones que contienen
informacién publica relacionada al comercio exterior tales como Consulta del Arancel,
Mi pagina, entre otras.

4.1.2. Usuario: Es la persona que hace uso del portal externo denominado Ecuapass
registrado como usuario General.

4.1.3. Operador de Comercio Exterior (OCE): Toda aquella persona natural o juridica,
nacional o extranjera que interviene en el trafico de mercancias, medios de transpotte y
petrsonas sometidas al control aduanero.

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.usuario@correo.aduana.gob.ec y no es
modificable.
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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 electronico 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 actualizacion o modificacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion https://ecuapass.aduana.gob.ec,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario v contrasefa.

v IDIOMA ESPANOL -
ECUAPASS '

Ranaid sawitarts

5.2. Seleccione la opcion 3.2.3 Modificar informacién del uso, la misma que se puede acceder de
dos maneras:

5.2.1. Desde la pagina principal del Ecuapass; o,

R T - % Servidos de uso frecuente
? .. ramites Operativos
ECUAPASS Y " + 1.1 Eabomacion de e-Doc. Opemtivo
pht oA . ; e
1.3 Itegraciin de estados eal g + 1.1.1:Documentos Slectronicos
* L6e-Documettos S & + 1:8 Integracin de estatps del trimice
» 2:14.1 Bstedo de TrRnsmisiin de &Dors: :

de - Control Posterior
CERRAR SESION <4 L . 2
Aviso mas o N .
ST . €)-e-Docs. de uso frecuente Quick
+ BOLETINES GENERALES Servicios informativos
Buzon Hecyonico
« PRUERA
*:2.1.1 Consuka de amncel
+ CERTIFICADOS DIGITALES e SENAE
+2.1:2 Consukz de tbutos fjos
- 3.1 Gus de usp +.2.4:1 Puntos de visa de-RUC, S o VUE
| N Motiar MfoTmason gel Uso i « 2.6 Catdlogos e :
3.4 Preguntzs frecuentes + 2.7 Consuka de Verficacion de Cert. Origen

+ 3.11.1 Mipigma
+ Resultade de solickud del uso

U ’ & soporte al Cliente
Ventanilla Unica . 3.8 Services OCES
+ Documentos de Soporte + 3.5 Repostorio de archivos
» Certificados de Crigen y DA% g » 3.7 Repostorio de Archivos-Muttimedi

« Estado de procesamiento
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5.2.2.Desde la siguiente ruta: Soporte al Cliente > Solicitud del Uso > 3.2.3. Modificar
informacién del uso.

w
rémites Operativos ervidos Informativos Seporte al Cliente ét: “

s S

3.1 Guia de uso

sorte &t Cligns %1 Guis d€ uso

Mern o
izquierdo | 3.2 Solicited det uso 3.2.% Solicitud det usn

R 3.3 Preguntas y respuastas Sohatud de reimcin de (lave automatica
3.4 Preguntas frecuentes 3.2.3 Modificar informacion def uss
Introduccion del PortajEr e 3.2.4 Administracion de empleado
8 3.6 Repositorio de archivos 3.2.5 Adminsstracson de entulad
3.7 Repositorin de Archivos ... 3.2.6 Resuliardo de solicitud det uso
3.8 Servicwos OCES
3.9 Bimquexla de contenido

Guia det uso

3.10 Encuestas

3.11 Cﬂnhgurarmn de mi pag..

505
Venban

5.3

El sistema muestra la pantalla “Modificar informacion del uso”, se debe elegir la opcion
“Modificar informacion del uso (General)”.

Modifical mformcimdel uso

Pmnitelamdﬁaﬂéﬂqamaﬁzadénde ¥

@ Modificar informadion del nso(fnﬁdad)

Permite Is modificacion o achualizacion de 1a iiformacion
mdomamdwmddmem

@ mdmwm(mmmmm'
Pemteiamdﬁmmoacmaﬁzaumdelanfmmdmdelo( -

5.4. A continuacién se visualiza la estructura de la pantalla Modificar informacién del uso

(General).
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5.4.1. Descripcion de Campos:

¢ 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 5.7.

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

¢ Nombre de Usuario: Puede corregir apellidos 0 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 5.7 del presente instructivo; y, adicional se debe
crear el nuevo usuario.

¢ Contrasefia anterior: En caso de cambiar la contrasena, es necesario ingresar la

contrasena actual y dar clic en el boton (Gambio de clave | Je 53 manera se activan
los campos Contrasefia y Confirmacion de Contrasefia.

¢ Contrasefia: Ingresar la nueva contrasena que desea tener.

¢ Confirmacion de contrasefia: Ingresar la contrasena registrada en el campo
anterior.

¢ Preguntas de Clavel: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
este campo solo reconoce texto en mayusculas a continuacién opciones de pregunta:
e .Mes que te casaste?
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¢ ;Lugar de nacimiento de su papa?
e ;Colegio en el que estudi 3er aflo de secundaria?
e :Nombre de su mascota?
e :Numero Favorito?

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

e Preguntas de Clave2: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
a continuacién opciones de pregunta:
o :lglesia donde se casé?

¢Pais que le gustarfa 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
antetio.

e Preguntas de Clave3: El sistema permite cambiar la pregunta registrada inicialmente,
a continuacién 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?

e Respuesta de Clave3: Ingresar la respuesta de la pregunta seleccionada en el campo
antetior.

e Pais: Seleccione el pais al que pertenezca este usuario
Andorra

Emiratos Arabes Unidos
Afganistin

Antigua y Barbuda
Anguilla

Albania

Armenia

Angola

Antértida

Argentina

VA "
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* Provincia: El sistema permite corregir este campo en caso que el usuario pertenezca
al pais Ecuador, a continuacion se muestran las opciones del mismo:

e Azuay

¢ Bolivar

e Canar

e Carchi

e Cotopaxi

e Chimborazo
e ElOro

e Esmeraldas
® Guayas

e Imbabura

¢ Ciudad: El sistema permite corregir este campo, las opciones del mismo se muestran
una vez que se eljja la Provincia.

¢ Eloy Alfaro

e Balao

e Chongdn

e El Empalme

* Guavaquil

e San Jacinto de Yaguachi
e Daule

e Balzar

e Milagro

e Samborondon

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

Debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXIXNXXX.

e Teléfono2: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.

Debe incluir el codigo de area. Solo permite el ingreso de hasta 14 numeros en
formato OXXXIXOINNXX.

¢ Celular: En caso de ser necesario puede modificar la informacion registrada.
Seleccione el operador de telefonia moévil v luego digite el numero de celular en

Habfirado Revisado Aprobado
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formato 09XXXXXXXX. Este campo solo permite el ingreso de hasta 14 nimeros.

Se muestran las siguientes opciones.
e Claro

e Movistar

e Cnt

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

Desea mantener el mismo correo electréonico: El usuario debe seleccionar entre
“Si” 0 “No” a fin de indicar si mantene el mismo correo electrénico que registro en
su momento cuando realizé la “Solicitud del uso (General)”. El sistema tiene
seleccionado de forma predeterminada la opcién “No”.

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

Confirmacién 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 L . Una vez
que se haya verificado la disponibilidad del correo, este no puede ser modlﬁcado
nuevamente.

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

solicitado a través del boton ‘L.S0lictar codiga de seguridad | {5, vey 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 codigo de seguridad conformado por
nimeros y letras con un dempo de expiracion de 15 minutos. En caso de que
transcurra mas del tiempo sefialado, el sistema muestra una pantalla informativa con
el siguiente mensaje:

Haforado Revisado
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i Informacion

El codigo de seguridad ingresado ha expirado, por favor
ingrese nuevamente a la pantalla "3.2.3 Modificar

Informacién del Uso" para salicitar otro codigo

El usuario puede recibir el correo electronico con el codigo de seguridad 2 la bandeja
de entrada o a la bandeja de correos no deseados.

¢ Senae correo electrénico: El campo no puede ser modificado, se muestra el correo
otorgado inicialmente por el Senae cuando realiz6 la Solicitud del Uso (General).

. . . . . . Modificar
5.5. Luego de realizar las modificaciones necesarias proceda a dar clic en el botén ;
el sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacién, dar clic en la opcién Si.

Confirmar

LEsta seguro de modificar?

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

Information

57.En caso de querer dar de baja a su usuario, es necesario dar clic en el botén

|_Soli

St ge ba}aj , luego de ello se muestra la siguiente pantalla:

A
Habodhdo
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6. ANEXOS

No hay anexos.
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