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Normativa: Vigente

Ultima Reforma: Segundo Suplemento del Registro Oficial 242, 9-V-2014

RESOLUCION No. SENAE-DGN-2013-0410-RE
(SE EXPIDEN 1OS PROCEDIMIENTOS DENOMINADOS 1. SENAE-ISEE-2-2-018-V1 INSTRUCTIVO
PARA EL USO DEL SISTEMA ADMINISTRACION DE REUTILIZAR. 2. SENAE-ISEE-3-2-002-V1
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE USO (ORGANISMOS INTERNACIONALES) .
3. SENAEISEE- 3-2-003-V1 INSTRUCTIVO PARA EIL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE REINICIO
DE CLAVE AUTOMATICA)

Guayaquil, 30 de octubre de 2013
DIRECCION GENERAL

Considerando:

Que el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucidén de la Republica del FEcuador
expresamente sefiala que son entidades del Sector Publico, los organismos vy

entidades creados por la Constitucidédn o la ley para el ejercicio de la potestad
estatal, para la prestacidédn de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdémicas asumidas por el Estado.

Que el articulo 227 de la Constitucidén de la Republica del FEcuador senala que la
administracién publica constituye un servicio a la colectividad que se rige por los
principios de eficacia, eficiencia, calidad, jerarquia, desconcentracidn,
descentralizacidén, coordinacidén, participacidén, planificacién, transparencia vy
evaluacién.

Que en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién
Aduanera, regulado en el Cébdigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones,
publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de
2010, se sefiala: “El servicio de aduana es una potestad publica que ejerce el
Estado, a través del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, sin perjuicio del
ejercicio de atribuciones por parte de sus delegatarios debidamente autorizados y
de la coordinacidon o cooperacion de otras entidades u organos del sector publico,
con sujecidén al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y
procedimientos, y demas normas aplicables...”.

Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal
1) del Art. 216 del Cébdigo Organico de la Produccidén, Comercio e Inversiones, “...
1. Expedir, mediante resolucién 1los reglamentos, manuales, instructivos, oficios
circulares necesarios para la aplicacién de aspectos operativos, administrativos,
procedimentales, de valoracidén en aduana y para la creacidn, supresion y regulacion
de las tasas por-servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el
buen funcionamiento de la administracidén aduanera y aquellos aspectos operativos no
contemplados en este Codigo y su reglamento...”

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el
Econ.Xavier Cardenas Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional
de Aduana del Ecuador, de conformidad con lo establecido en el articulo 215 del
Cébdigo Organico de la Produccidén, Comercio e Inversiones; y el articulo 11, literal
d) del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la Funcidén Ejecutiva En
tal wvirtud, el Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en
ejercicio de la atribucidén y competencia dispuesta en el literal 1) del articulo
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216 del Cédigo Organico de la Produccidén, Comercio e Inversiones, publicado en el
Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

Resuelve:

Primero.- Expedir los procedimientos documentados denominados:

1 . “SENAE-ISEE-2-2-018-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA ADMINISTRACION DE
REUTILIZAR"”

2 . “SENAE-ISEE-3-2-002-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE USO
(ORGANISMOS INTERNACIONALES) ”

3. “SENAE-ISEE-3-2-003-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE REINICIO
DE CLAVE AUTOMATICA”

DISPOSICION FINAL

Notifiquese del contenido de la presente Resolucidén a las Subdirecciones Generales,
Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador.

Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador vy
encidrguese a la Direccidén de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la publicacién de la presente
resolucidén junto con los referidos

1 . “SENAE-ISEE-2-2-018-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA ADMINISTRACION DE
REUTILIZAR"”

2 . “SENAE-ISEE-3-2-002-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE USO
(ORGANISMOS INTERNACIONALES) ”

3. “SENAE-ISEE-3-2-003-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE REINICIO
DE CLAVE AUTOMATICA”

en el Registro Oficial.

La presente Resolucidén entrard en vigencia a partir de su suscripcidn, sin
perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial.

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Direcciédn General del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil.

Documento firmado electrdnicamente.
ECUAPASS

SENAE-ISEE-2-2-018-V1
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA ADMINISTRACION DE REUTILIZAR

OCTUBRE 2013
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HOJA DE RESUMEN

Descnpeidn del documento:

Instructive para el Uso del Sistema, opaoa Admnistracion de Reunlizar,

Objetive:

[Mescolur en forma secuencial ks tareas para regstrar la canndad de “Desperdicsos pendsentes por

Regularizar” que serin reingresados al proceso de produccion 3 tavés del pormal exremo

denomanado Ucuapass, opeion Admanistracion de Reunlizar.
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Contnua ¥ Tecnologias de la Aprobacion
Informacion

Actmabizaciones [ Revisiones [ Modificaciones:

Vemsion Fecha Razdn Responsable
I Ocrubre 2013 Verssin Inical Econ. Jose Pmncay

INDICE

OBJETIVO

. ALCANCE

RESPONSABILIDAD
CONSIDERACIONES GENERALES
PROCEDIMIENTO

. ANEXOS

ook WNR

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas ©para registrar la cantidad de
“Desperdicios pendientes por Regularizar” que serdn reingresados al proceso de
produccibén a través del portal externo denominado Ecuapass, opcién Administracioédn
de Reutilizar.

2. ALCANCE

Estd dirigido a los importadores al régimen de admisidén temporal para
perfeccionamiento activo y sus beneficiarios por cesiones de titularidad y para los
importadores al régimen de transformacidén bajo control aduanero.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacibén, cumplimiento y realizacién de 1lo descrito en el presente
documento, es responsabilidad de los importadores al régimen de admisién temporal
para perfeccionamiento activo y sus beneficiarios por cesiones de titularidad vy
para los importadores al régimen de transformacidn bajo control aduanero.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los
distritos, le corresponde a la Direccidédn Nacional de Mejora Continua y Tecnologias

de la Informacidbn para su aprobacidn y difusidn.

4. CONSIDERACIONES GENERALES
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4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende
lo siguiente:

4.1.1. Usuario: Importadores al régimen de admisién temporal para perfeccionamiento
activo y sus beneficiarios por cesiones de titularidad y para los importadores al
régimen de transformacién bajo control aduanero.

4.1.2. Titular: Persona que mantiene insumos en el régimen de admisidén temporal
para perfeccionamiento activo y en el régimen de transformacién bajo control
aduanero.

4.1.3. Beneficiario: Persona que acepta insumos por medio de una cesibn de
titularidad en el régimen de admisidén temporal para perfeccionamiento activo.

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

4.2.1. Se debe consultar por subpartida o cbédigo de insumo las cantidades que
existan de desperdicios por regularizar, las cuales se muestran desglosadas por
declaracién aduanera de importacidén o por anexos compensatorios aceptados (en caso
de cesién de titularidad). La consulta se realiza por subpartida o cdbébdigo de
insumo.

4.2.2. En caso de reexportacidén de desperdicios se debe utilizar la opcidn
reutilizar, y luego generar el anexo compensatorio con la DAE que se utilizd para

la reexportacién.

4.2.3. La opcidén reutilizar no aplica para nacionalizacidédn o destruccidén de
desperdicios.

5. PROCEDIMIENTO
5 .1 . Acceda al navegador de Internet, registre la direccidn
https: ortal.aduana.gob.ec visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con

su usuario y contrasefia.

5.2. Seleccione el menu principal “Tramites operativos”, sub-ment “Elaboracidén de
e-Doc. Operativo” y luego haga clic en “Formulario de solicitud categoria”.

& & L

1.1 Elaboracion de &-Doc. Op... 1.1.1 Documentos Electrinicos
1.2 Doc, de acompafiamiento... 1.1.2 Formulario de solicitud categoria
1.2 Integracidn de estados d...

1.4 Administracion de pago

1.5 Envio y recopcion do e-Doc

1.6 e-Documentos
1.7 Nrectorio de Funclionario...
1.8 Integracion de estados d...

1.9 Funcion conveniente par...

5.3. En el detalle de la opcidbn se presentan 2 pestafias que incluyen los documentos
electrbénicos. Se procede a dar clic en la pestafia “Despacho Aduanero”.
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Formulario de solicitud categoria
‘D.qﬁuﬁnﬂd.ﬂnlmr'iiiiii_____

5.4. Los formularios de solicitud categoria que se presentan se encuentran
categorizados como “Importacidén” 'y “Exportacidén”, para lo cual el usuario
seleccionara en la seccién de “Importacién” el formulario electrdnico
“Administracién de Reutilizar”.

Formulario de solicitud categoria

e mor G5

Importacion
Regastro / Modificacon Autoriratones de LEFORTAAC
Regatro de scliciud de la verta a tercercs y compm
Regastro da codgo do products
Solictud de matnz
Control de ventas vy desctruccidn de almacenes lbres
Solicitud de Autorizacon
Notificacdn de allanamientn
Justficendn da notificacdnes
Solictud de modificacion da plazs o monte de [ garnta
Solictud de aprobacidn de garantia
Consulta do Garanfias nobificadas al cobwo
Solictud de faclidad de pago
Regestra de informacidn del nidea
Consulta de gwdacdn
Reexponacionss individualizadas en almacén especial
Consults de estado de garantia
Adm. de relacidin da OCE y agente de sduana
Adm. hquidacén de integracén
Solotud de scoon de control
Regestro [ Aceptackdn de Anexo Compensatona
Regstro de cesion de ttulandad
Existencing da insumcs
Adminstracion de reutlizer

ORI

5.5. Se presenta la siguiente pantalla y se describen los campos de consulta que se
presentan.

| B ISIASETMEN TEASSSSLS  IZLEMSSE B TASME MM TARAE ] .
P OISELVMTLIND [OIMSIT  TELGRSOOREE TSAN [N TARAR " ’

U SR [ | s 2o swmrrunn
EELEREL R R
s de e bebaes rmprbaden
'ﬁv\_ ﬁ‘h ro i ‘mﬂm- l' =

e Subpartida: Se realiza busqueda detallando el numero de subpartida del insumo
(desperdicio) que se reutilizaré.

e Descripcidén: Se realiza busqueda detallando el detalle del insumo (desperdicio)
que se reutilizara.
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e Cbébdigo de insumo: Se realiza busqueda detallando el cbédigo del insumo
(desperdicio) que se reutilizaré

5.6. Se detalla la informacién a través del grid de resultados, con el siguiente
detalle:

¢ Identificacién de Importador: Numero de RUC del importador con existencias de
insumos.

e Numero de declaracién: Numero de declaracidén o Anexo de Compensacidn seleccionado
e Subpartida: Numero de subpartida del insumo seleccionado

e Descripcién: Descripcién del insumo seleccionado

¢ Cédigo de Insumo: Cbédigo del insumo seleccionado

e Desperdicios totales registrados: Cantidad de desperdicios registrados en todos
los anexos de compensaciédn que han generado salida de inventarios menos cantidades

de desperdicios detallados en anexos de nacionalizacién.

e Desperdicios pendientes por regularizar: Cantidad de desperdicios pendientes por
regularizar del insumo seleccionado

e Cantidad de Desperdicios a Reutilizar: Cantidad que debe detallarse de acuerdo a
lo que se considere reutilizar

5.7. En el campo “Cantidad de reutilizar” se detalla la cantidad que se requiera
procesar y se presiona el botén Registrar 4o generar la operacién.

Una vez registrada la operacién se aumenta el “Saldo de Insumos por Regularizar”.
No existe reverso de la operacidén una vez ejecutada.

6. ANEXOS

No hay anexos.

v

ECUAPASS

SENAE-ISEE-3-2-002-V1
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE USO (ORGANISMOS INTERNACIONALES)

OCTUBRE 2013
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HOJA DE RESUMEN

Descnbir en torma secuencial bis tareas para agihitar el registro de L solicud de uso del poral
xterno del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador denominado Ecuapass, a través de L opeatn
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INDICE

OBJETIVO

ALCANCE

RESPONSABILIDAD
CONSIDERACIONES GENERALES
PROCEDIMIENTO

. ANEXOS

ok WNR

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el registro de la solicitud
de uso del portal externo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador denominado
Ecuapass, a través de la opcidén Solicitud de Uso (Organismos Internacionales).

2. ALCANCE

Estd dirigido a los funcionarios de organismos internacionales que requieran
ingresar al portal externo de Ecuapass.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacién de 1lo descrito en el presente
documento es responsabilidad de los funcionarios de organismos internacionales que
soliciten el registro en Ecuapass.

3.2. La realizacién de mejoramiento y cambios solicitados le corresponde a la
Direccidén Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacidén para su
aprobacidén y difusidn.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, se entiende
lo siguiente:
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4.1.1. Usuario: Usuario externo que solicita registrarse en Ecuapass.
4.1.2. Default: Informacidédn cargada implicitamente por el sistema.
4.1.3. JRE: Java Runtime Environment.

4.1.4. JVM: Java Virtual Machine.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios
técnicos en su computador:

4.2.1. La capacidad bésica del computador debe ser la siguiente:
4.2.1.1. CPU: Procesador Intel Pentium superior a 1GHz.

4.2.1.2. Memoria RAM: Superior a 1 Gbyte.

4.2.2. Las caracteristicas del web browser deben ser las siguientes:
4.2.2.1. Superior a Internet Explorer 8.0

4.2.2.2. Superior a Chrome 17.0

4.2.2.3. Superior a Firefox 9.0

4.2.3. La resolucidén debe ser de 1024 X 768

4.2.4. lLas caracteristicas del JRE deben ser Java Runtime Environment 1.6.X JVM,
ambos 32bit y 64bit JVM son aplicables.

4.3. Todos los campos marcados con un asterisco de color rojo (*) indican que son
obligatorios, es decir, el sistema no permitira avanzar si la informacidén en dichos
campos no es ingresada.

5. PROCEDIMIENTO

5 1 . Acceda al navegador de internet, registre la direccién

ttps //portal .aduana.gob.ec/ y visualice la pantalla de “Instalacién y revisidén

del programa indispensable para el uso del portal de Ecuapass”:
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" Inmsimlaciin ¥y revinién del pregrams indiypensable
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5.1.1. Si en la columna “Werificar” visualiza la notificacién “NO” en uno o varios
pasos, proceda segun lo que indica la columna “Ayuda” a fin de instalar los
programas necesarios para avanzar a la pantalla siguiente.

5.1.2. Cuando en la columna “Verificar” se muestre la notificacidédn “OK” para cada
uno de los pasos, espere a que el sistema le direccione a la pantalla de ingreso a
Ecuapass.

5.2. Visualice la pantalla de ingreso a Ecuapass y acceda a la opcidén “Solicitud
del uso”:

) ] -l ]
Y imites Operativos [T e ——
g 10 PERgaa 08 sWades ful AR
TR Lo = - « 1.8 sDecurvardss
T
CENTRAAERA
lm T AN W e
[4 Q0 N P PR
i . Sarvicios informativos
+ CENTIICADOS DISITALLS = 2.1 Commuty du mancet
+ COMSDERACIONDS. BHPORTANT _ & 2.1.7 Commaty g9 triaton fan
+ AEPETENCIA REHOITE R
+ B Ben de e by
+ B33 madicar P * 17 Commils de Vefcsims o Codl. Degen
v B Fregutte Seiueriee
+ L Feponlorw de e o
+ R1L.0 Mipigns . Sepertn 2l Chawen
¢ A de AT e vm“'". unh 1T Frgustan v respeesan
o (iR i A TR TS 1K g e
- Uit el fop Sagunte 1117 Conifguras oy piggma

= Cortficadon de Coges § GO0

= Esfade di peac darmerts

“ Pigre =% 1B00-ADUANA
= Connie wikdes de (adfeada mpem AR

= Cirvaiar efermeods Ge CoTfoade Dot

5.3. E1l sistema muestra la pantalla “Solicitud del uso”, dé clic sobre la opcidn
“6. Solicitud de uso (Organismos Internacionales)”:
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5.4. Se carga la pantalla de “Solicitud del uso (Organismos Internacionales)” e
ingrese los datos para su registro:

ramses Gperstrns ervicios |nformathvos Soporie sl Chenbe n-u--a-ni.
:’J-m—-ovu-o—- BN E A as o — B Y
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e ID. usuario: Ingrese la identificacién de usuario que desea utilizar para hacer
login en Ecuapass. Realice la verificacidén de la disponibilidad del ID de usuario
que requiere registrar dando clic sobre el botén Comprobar disponibilidad picado junto
al campo “ID. usuario”.

¢ Doc. Identificacién: Seleccione el tipo de documento de identidad entre las
siguientes opciones:

* RUC.
e Cédula de identidad.
* Pasaporte.

Ingrese el numero de identificacidén y realice la verificacidén de la disponibilidad
del documento de identificacidédn que requiere registrar dando clic sobre el botdn
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Comprobar disponibilidad .j,jcado junto al campo “Doc. Identificacién”.
e Nombre Usuario: Ingrese el nombre del usuario que requiere registrar en Ecuapass.

¢ Contrasefia: Ingrese la contrasefia que desea utilizar para hacer login en
Ecuapass.

e Confirmacién de contrasefia: Vuelva a ingresar la contrasefia a efectos de
confirmar la misma.

e Preguntas de clave 1/2/3: Dé clic sobre la flecha de la lista desplegable vy
seleccione las preguntas de seguridad a utilizar en caso de olvidar su contrasefia.

e Respuesta de clave 1/2/3: Escriba las respuestas a las preguntas de clave
seleccionadas.

e Pais: Ingrese el pais en el que opera la entidad a la que pertenece.
e Cargo: Ingrese el cargo que desempefia en la entidad.

e Entidad: Ingrese el nombre de la entidad a la que pertenece el usuario que
requiere registrarse.

e Direccidén de la Entidad: Registre la direccidén en la que opera la entidad a la
que pertenece.

e Teléfono: Ingrese un numero telefdédnico que sea de su uso.
e Fax: Ingrese un numero de fax.

¢ Correo electrénico: Ingrese una direccidédn de correo electrédnico de uso personal
para recibir notificaciones del sistema.

¢ Confirmacién de correo electrénico: Vuelva a ingresar la direccién de correo
electrbénico a efectos de confirmar la misma. Realice la verificacién de 1la
disponibilidad del correo electrbdnico que requiere registrar dando clic sobre el
botén Comprobar disponibilidad ubicado junto al campo “Confirmacidén de correo
electrbédnico”.

e SENAE correo electrénico: Se carga por default, de acuerdo al ID de usuario
ingresado.

5.5. En caso de requerir adjuntar archivos en formato pdf a su solicitud de uso,
visualice la seccidén de “Adjuntar archivo” y ejecute los siguientes pasos:

5.5.1. Dé clic sobre el botdn “Cargar”:

] Namber del archve Tamades del archevs Adjstir arboe

[ Tema 2l e rowen Aege || Gemear

5.5.2. Seleccione el archivo que requiera adjuntar dando doble clic sobre el mismo:
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5.5.3. Visualice el archivo cargado:
m | el U Ty e oy Rt Wyt e brrw
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S faisl e dpben | SEY Kple

5.5.4. Para adjuntar mas archivos dé clic en

“Agregar”

y siga los mismos

detallados en los puntos 5.5.1; 5.5.2 y 5.5.3 del presente instructivo:

L] $r naro dp

ot Sall dy weileyd  JR TV KB

0 el e L Fanaie del wss biwe

5.6. Una vez ingresados todos los datos de la solicitud, dé clic sobre el

“Registrar”:

) B DO O

Tamatie tebal dn aevtoos | P TN EBets

pasos

botdn

5.7. E1 sistema le muestra el mensaje de confirmacién “;Estd seguro de registrar?”,

dé clic sobre el botdén “SI”:
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5.8. Se muestra el mensaje de informacién “Registro completado”, dé clic sobre el
botén “Aceptar” y su solicitud de uso del portal Ecuapass se envia a SENAE para su
respectiva aprobacién.

Registro completado

6. ANEXOS
No hay anexos.
ECUAPASS
SENAE-ISEE-3-2-003-V1
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE REINICIO DE CLAVE AUTOMATICA
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar el reinicio de clave de
acceso al portal externo del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador denominado
Ecuapass, a través de la opcidén Solicitud de reinicio de clave automéatica.

2. ALCANCE

Estd dirigido a todos los tipos de usuarios que han registrado su solicitud de uso
en el portal de Ecuapass y dque requieran realizar el reinicio de su clave de
acceso.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacidén, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente
documento es responsabilidad de los usuarios que requieran realizar el reinicio de
clave de acceso al portal de Ecuapass.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los
distritos, le corresponde a la Direccidén Nacional de Mejora Continua y Tecnologias
de la Informacidn para su aprobacidn y difusidn.

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: Usuario externo registrado en Ecuapass.

4.1.2. ID de usuario: Identificacidén de usuario de acceso al Ecuapass.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1. Todos los campos marcados con un asterisco de color rojo (*) indican que son
obligatorios, es decir, el sistema no permitira avanzar si la informacidén en dichos
campos no es ingresada.

5. PROCEDIMIENTO

5 . 1 . Acceda al navegador de internet, registre la direccién
https: ortal.aduana.gob.ec/ y visualice el portal externo de Ecuapass.

5.2. Dé clic sobre la opcidén “Buscar ID / Reinicio de clave” ubicada en la parte
superior izquierda de la pantalla de inicio de Ecuapass:
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la informacidén en los campos obligatorios de la primera seccidén de la pantalla para
que el sistema proceda a buscar su ID de usuario:
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* Usuario general

* Representante legal

* Empleado

e Auxiliar

e Auditor

e Perito

RUC empresa: Si

siguientes tipos de usuario: Representante legal,
de entidad publica,

Funcionario publico

Organismo internacional:

Representante de entidad publica

Clasificacién de usuario: Dé clic sobre la lista desplegable para
opciones del tipo de usuario de su registro que se debe seleccionar:

mostrar las

Sofacined de reimicinde Clove sutomatics

T ——

PR SERTARTY (O

o Corres. Deat-won
L3 =""ag TP

en el campo

“Clasificacidén de usuario”
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de la empresa que registrd en su solicitud de uso.

¢ Correo Electrédnico: Si en el campo “Clasificacidén de usuario” escogid entre los
siguientes tipos de wusuario: wusuario general, auditor o perito, ingrese la
direccién de correo electrdnico personal que registrd en su solicitud de uso.

e Doc. Identificacién: Dé clic sobre 1la lista desplegable del campo “Doc.
Identificacién” para mostrar las opciones del tipo de identificacidén que registrd

en su solicitud, seleccione una de ellas e ingrese el numero de identificaciédn:

e Cédula de identidad

* Pasaporte

Solicind de reinicio de clirne astomatica
Y- T B —— Al

* el R 1 iR s

=t
i T

5.4. Dé clic sobre el botén Busear ID o] sistema le muestra
usuario” de acuerdo a la informacidbn ingresada:

su ID en el campo “ID.

Sollicitad de rednicio de clave stomaticn
E Dladbintst dle viasiom: [T
B M= — 1AL

i, I CROA T Tl = FFiTE

C——

5.5. En la segunda seccidén de la pantalla de “Solicitud de reinicio de clave
automdtica” ingrese los datos necesarios para el envio de la clave por e-mail:

e ID. wusuario: Ingrese el ID de usuario que mostrd el sistema de acuerdo a lo
explicado en el punto 5.4 del presente instructivo.

Solicitud de rrinicho de clave sstomaticon
= i i sty - Smmmer -
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¢ Doc. Identificacién: Dé clic sobre 1la lista desplegable del campo “Doc.
Identificacién” para mostrar las opciones del tipo de identificacién que registrd
en su solicitud, seleccione una de ellas e ingrese el numero de identificaciédn:

e Cédula de identidad

* Pasaporte

Preguntas de Clave 1/2/3: Dé clic sobre la flecha de la lista desplegable vy

seleccione las preguntas de seguridad que registrd en su solicitud de uso en caso
de olvidar su contrasefia.

e Respuesta de Clave 1/2/3: Ingrese las respuestas a las preguntas de clave
seleccionadas que registrd en su solicitud de uso.
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5.6. Una vez ingresada la informacién, dé clic sobre el botén Reeibir la clave por e-

mail

Sl lcitad e relalcits di clawet sclommiliia

5.7. E1 sistema muestra el siguiente mensaje de confirmacidn:

’ Confrmar

iCuiere buscar su contrasena?

5.8. Dé clic sobre el botdn “Si” y el sistema le muestra el siguiente mensaje de
informacidn:

La contrmsena temporal ha sido enviada al carrea

eledtrenics

5.9. Dé clic sobre el botén BCePLar o 15 clave temporal para el acceso a Ecuapass se
envia al correo electrdénico personal ingresado.

6. ANEXOS

No hay anexos.

FUENTES DE LA PRESENTE EDICION DE LA RESOLUCION QUE EXPIDE LOS PROCEDIMIENTOS
DENOMINADOS 1. SENAE-ISEE-2-2-018-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA
ADMINISTRACION DE REUTILIZAR. 2. SENAE-ISEE-3-2-002-V1 INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL
SISTEMA SOLICITUD DE USO (ORGANISMOS INTERNACIONALES). 3. SENAE-ISEE- 3-2-003-V1
INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL SISTEMA SOLICITUD DE REINICIO DE CLAVE AUTOMATICA

1.- Resolucién SENAE-DGN-2013-0410-RE (Segundo Suplemento del Registro Oficial 242,
9-v-2014) .
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