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HOJA DE RESUMEN

Descripcién del documento:

Instructivo de Sistemas para la administracion de usuatio.

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para la administracion, consulta v cambio de clave de los

usuarios. a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcion Administracion de usuario.

Elaboraciéon / Revision / Aprobacion:

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
_,,0 / / 4 0/ 2o /5 Direccion Nacional de Mejora
Continua v Tecnologias de la Elaboracion
RS S et Informacion

S ’V\W Direccion Nacional de Mejora
X W )' Continua v Tecnologias de la Revision
Ing. Maria 1sabel Moncayo s
Stsseteiceas e COK:.nua ) l O lw 1 Informacion
Direccion Nacional de Mejora
Continua v Tecnologias de la Aprobacion
Informacion

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
1 Octubre 2015 Version Inicial Ing. Javier Escobar Coronel
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OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la administracion, consulta v cambio de clave
de los usuarios, a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcidon Administracion de usuario.

ALCANCE

Lsta dirigido a los Directores Regionales, Jefes de Evaluacion de Agentes de Comercio Exterior,
Interventores de la Direccion Nacional de Intervencion, Jefes. Supervisores v Asistentes de la

Jefatura de atencion al usuario, v usuarios del portal interno del Servicio Nacional de Aduana del

Ecuador.
RESPONSABILIDAD

La aplicacién, cumplimiento v realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los Directores Regionales, Jefes de Evaluacion de Agentes de Comercio
Exrerior, Interventores de la Direccién Nacional de Intervencion, Jefes, Supervisores v Asistentes
de la Jefatura de atencién al usuario, v usuarios del portal interno del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador.

3.1. La realizacién de mejoras, cambios solicitados v gestonados por los distritos, le corresponde a
la Direccion Nacional de Mejora Continua v Tecnologias de la Informacion para su
aprobacion y difusion.

CONSIDERACIONES GENERALES
4.1. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:

4.1.1. 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 del registro, modificaciéon o guardado temporal de
informacion.

PROCEDIMIENTOS

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion http://portalinterno.aduana.gob.ec,
visualice el portal interno Ecuapass e Ingrese con su Usuario \ contrasena.

5.2. Scleccione la opcién “Portal Interno”.

wn
(6%

. En el ment principal de clic en “Admin Portal”, se despliega la lista del sub-menu, pulse en
“Administracién de usuario” v escoja la opcion “Administracion de usuario”.

labogado Revisadao ! Aprobado

wnahsta de '\]r]uri(,nnmnm v Normatwa defe de Cahdad ‘.'Elunm Contmua Director de M(})l‘:\ Contimua y Normatna

ECUAPASS




INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION

DE USUARIO

Oioo:
SENAEL-ISIE-3-2-032
\ersion: 1
Pecna OC(/2015
P 5 de 8

Admin portal

Servicro Informacinn

Seguridad

E-Dacs

ros

1.1 Admimistracién de usuario

1.2 Admirustracion de hustonal del uso

1.3 Admurustracion de rechazadas usuario

5.4. Se presenta la sigwente pantalla:

Admin portal

Admin portat

Servicio Informacion

1.1.1 Administracion de usuario

Administracion de ussario

Seguridad

1.1.1 Administracifn de usuario
1.1.2 Consultarfaprobar sohctud del use
1.1.3 Desactwwacibn de usuario

1.1.4 Consuttar/aprobar usuario de entidad

E-Docs

Otros

‘Fecha de registro

Clasificacion de usuaric

Busqueda en resultados

Resultade @ €

No Clasificacion de
usuaric

Informacion del usuaric
ID.usuans
Dos. dentificacion

Mombre Usuaric

vofey oY 12010912015 ;z?@ﬁi 22/09/2015 @] Nembre Usuario IGUAL v
--Tado-- v Estado de Usuario :-Todo-- v
Nombre Usuario v @i Consultar®

: A
hd
Estado de . " No. Doc. N ) .
Usuario ID. usuaric Nombre p;uano RUCkemp_resa Identificacion Razon Social Fecha dc registro
et
et
[l
Adramatranon o Msteral defuso
v

Provinzia Selecaidn- i* o Ciudad --Seleccion-- v
Direcoian
Telefonal Telefono2 :
Celular CLARC - Fax
Carrec Electeonice SENAE Corrzo Electrorica
Fecibi- corres Elect-anics “+° Resitur - No recibir Recbir mensaje SMS ¢ Recibir _° No recibir
Ohservacion
i Cambio de clave
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INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION
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5.5. S¢ presentan los siguientes criterios de busqueda para la consulta:

¢ lecha de registro.

e (lasificacion del usuario.

® Representante legal.
e Auxiliar.

e Organismo Internacional.

¢ Race.

Busqueda en resultados.
e Nombre de usuario.
ID. Usuario.

Ruc empresa.

®
L
e No. Doc. Identificacion.
e Razodn social.
Estado de Usuario.
Todo.

Pendiente de aprobar por Senae.

L ]
Admin. Pendiente para aprobar de cambio.

Cambios Ruc pendiente para aprobar.
Pre-aprobada.

oy

onsuliars

o
o

5.6. Una vez ingresados los criterios de busqueda, al dar clic en el boton  *
presentan Jos resultados correspondientes:

Admin portal

Servicio Informacion Seguridad E-Drocs Otros

Admin portal  1.1.1 Administracién de usuaric

Administracion de usuario

Fechz de registro ¢ IGUAL

fw

(22/09/2014 [ 22/09/2015 (@8] [ Nembre Usuaric el
iw ! Estado-de Usuanc

Clasificacion de usuario

i i Coansultarf ;
=

iNombre Usuano

Blisqueda en resultados

Resultadn @ 42

No das{gﬁ:cr?;“ de. Elsltsagl“a?'iﬂoe ID. usuario Nombre Usuario RUC empresa L d;l'::if?;céipn Razén ﬁ;ial : Fecha de registro _
1 RACE HABILITADO ~RONAZAREND  RODY NAZARENC 0991343703001 0916733791 COMPARIACERVECER  14/Ago/2015 |4
2 EMPLEADG  DESHABILITADO RNAZARENO ~ RODYNAZARENC 0991243705001 0918733791 CERVECER | 14/Agof2015

5 REPRESENTANTE HABILITADO YADIRAMORA  YADIRAMORA 1791903013001 0703037050 SERVICIOS INTEGRAL  15/un/2015

4 EMPLEADO  HABILITADO  MFONSECA2015 MONICA FONSEC 1791738653001 ~ 1803014578  VIAL SHIPPING & REPI  22/May/2015

&  REPRESENTANTE HABILITADO 1SOCIEDAD  GHFGHPH GFHGF (791731534001 0924714918  SOCIEDAD MINERAPL  31/Mar/2015

6 REPRESENTANTE HABILITADO SERVIPALLET  SERVIPALLET 1791766183001 1707447122  SERVIPALLET S.A. 30/Mar/2015

7 EMPLEADO ~ HABILITADO  PRUEBAMZ PRUEBA METROZ 1701106008001 0915448531 ZONA FRANCAMETRO  13/Mar/201S

§  REPRESENTANTE  HABILITADO  PBLUMM PATTYBLUM 0992733640001 = 0912205366 SOLUCIONES INTEGR:  27/Feb/201S

9 REPRESENTANTE  HABILITADO  CELECID CINDY LIMONES 1768152600001 0825595340 CORPORACION ELECT 04/Feb/2015

16 FUNCIONARIO PL  HABILITADO  AGUANUNAP  ANGELICA MARL/ 1766153960001 1719211705 EMPRESA PUBLICAME  02/Feb/2015
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informacion del usuario aAdministracion de historial del usc
10 usaric RNAZARENG - i
Doc. 1dentificasicr "CEDULA DE TDENT T iD518733791
Nombre Usuaris {RODY NAZARENO SO
Srovincia GUAVAE T . zivead ésuAYAQUIL i ’ -
irecoion JAV 38 DE JULIO KM 4 1/2 ) ) : ’ ‘
Teiefanol 5005060 e Telefonok
Celular | GlARD e Tosevesdsii T rax
Lorrec Electronice i RNAZARENO@PRUEEA.COM SENAE Corree Electronico ?RNAZARENO@CORREOTES'EADU.&NA.GOB.EC B
Recibir corrag Elestronico #' Recibir *_° No recibir Fecibr mensaie SME Recibir '*: No recibir
Informacion de empresa
RUE empress (0991343705001 e T elefone empresa
Razzon Sociad B [COMPANTA CERVECERA AMBEY ECUADOR A
Dnrecoon de emprasa T
ociaon . . [;EMPLEADJO : : e : : s S =
No Codigo de OCEs £n el informe se clasifican Estade Fecha de inicio Fecha de fin
1 16911624 ) ‘ IMP/EXPORTADOR HABILITADO DNOQ/ZOM 31/12/9999

Observacion

Certificados de Historial

No Fecha de registro 1dentificacion unica de certificado digital

o Sccaion [Informacion del usuario]

e 1D. usuario.

Doc. Identificacion.
e Nombre de usuario
Provincia.

Ciudad.

e Direccion.

Teléfonol.

e Telcfonol.

e Celular.
e Jax.
e Correo electronico.

e Senae Correo Electronico.

e Recibir Correo Electronico.
e Recibir mensaje SMS.
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e Seccidn [Informacion de empresa]

e  Ruc empresa.

e Teléfono empresa.

e Razon social.

e Direccion de empresa.

e TPosicion.

e (Codigo de OCE.

e En el informe se clasifican.
e [stado.

e Fecha de inicio.

e Fecha de fin.
e Seccion [Observaciones]
e Seccion [Certificados de historial]

¢ [echa de registro.
¢ Identificacion tnica de certificado digital.

5.7. Al hacer clic en el boton “Cambio de clave™ se presente el mensaje de confirmacion:

@ Confirmar

Esta seguro de reiniciar la clave del usuario: RNAZARENO

?

Al dar clic en la opcion ~Si™. se completa la accion requerida.

ANEXOS

No hay anexos.
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