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PROCEDIMIENTO PARA LA OBTENCION DE UN USUARIO Y CONTRASENA PARA INGRESO AL
PORTAL ECUAPASS

1. OBTENCION DEL TOKEN.

Para utilizar el sistema ECUAPASS y la VUE el usuario debe contar con certificado digital
(TOKEN) para la firma electrdnica otorgado por las siguientes entidades:

= Banco Central del Ecuador: http://www.eci.bce.ec/web/guest/
Direccidn: Av. 10 de Agosto N11-409 Bricefio Al frente de la Cruz Roja - Parque Alameda
Teléfono: (593) (2) 257 25 22 Exts. 2221 /2754 / 2743

= Security Data: http://www.securitydata.net.ec/
Direccidn: Rio Palora Oe2-37 y Amazonas - Sector Aeropuerto. Edificio de IR
ELECTRIC SUPPLY. Piso 2.
Teléfono: 1800-FIRMAS (347627)

2. REGISTRO EN EL SISTEMA ECUAPASS.
= Ingresar al Portal Web ECUAPASS, a través de la pdgina web:

http://portal.aduana.gob.ec, seguir las instrucciones de instalacion y revisién del
programa indispensable para el uso del portal de ECUAPASS.

« C' {3 https;//portal aduana.gob.ec
2% Aplicaciones 2 Zimbra-MSP [ Bizagi Process Mode.. [Z Zimbra-ARCSA [ ECUAPASS-dev.

Instalacion y revision del programa indispensable
ECUAPASS SENAL para el uso del portal de ECUAPASS

Nombre del
proceso

Pasos Verificar Ayuda

Cuando indica "No", haga clic en "ayuda” para la configuraciy

Pael Java Script @& Internet Explorer @ Moxilla Firsfox €
Cuando indiea "o, haga clic e

ma operativo Windows 64 Bits [Descargare

Java Runtime

Paso2
Environment

Paso3

3 i6n dz programa ds Certificado Digital [haga clic]
[Descarea 1] o [Descargs 2]

dobe Flash Player
Install
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= Cuando la columna “Verificar” tenga en todos sus campos la palabra “OK”, se
despliega la siguiente ventana:

| ECUAPASS ®x B \
« c {Z,Iwrt ns://portal.aduana.gob.ec I
] L = Serviciod
v ramites Operativos
ECUAPASS . .
R 1.3 Integracidn de estados del trémite
IDIOMA ESPANOL - 1.6 e-Documentos
ID. USUARIO
CONTRASENA

w Certificado | pUBH RS 2500

Solicitud del uso | Buscar ID/Reinicio de clave

£ e-Docs.
Aviso fese Servicios informativos
- CERTIFICADOS DIGITALES ¢ 2.1.1 Consulz de arancel
» CONSIDERACIOMES IMPORTANT ... ¢ 2.1.2 Consulz de tributos fijos
» ASISTENCIA REMOTA « 2.4.1 Consulta de RUC

« 2.6 Catdlogos
* 2.7 Consulta de verificacion de Cert. Origen

+ 3.1 Guia de uso

l o dol

= Darclicen el link Solicitud Del Uso, que esta ubicado debajo del botdn de Certificado

N ré
1

ECUAPASS
IDIOMA ESPANOL - 1.
ID. USUARIO
CONTRASEN A

4 Certificado | plteUE=S L]

Solicitud del uso | Ruscar ID/Reinicio de clave

/

= Seleccionar el formulario correspondiente:

OCE Buzon Electronico .~ SENAE = VUE | Guia del uso
4
BCLAPASS Consultar
l'_ e )
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente

Menu Soporte al Cliente  Solicitud del uso Mi menu
| izquierda

Solicitud del uso

Gracias por visitzr al Portzal del SEMAE.
L1 En el Portal del SENAE podré 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 desy
usuario podrd utilizar los diverses senvidios del portal

ho v usuario de servicio adicional. Por fawr, registre segln el tipo de usuario que corresponde. Una vez que se registra, el

O Solicitud del uso{Representante)
@ Las informacion de | empress, del representants y Certificado de Autenticacion deben ser aprobadas para tilizar los servicios del despacho como elaboracion de

. ) declaracion aduanera, consul ta de rendimiento de |a empresa, etc.
& (z) Solicitud del uso{Empleado)
ﬂ El empleado de |a empresa debe registrar su informacion. El mismo podra utilizar los servicios relacionados a la empresa, una vez que se identifica por la informacion

de certificado digital con el certificado digital de persona juridica de la empresa.

- Solicitud del uso (Representante): Informacion que debe ser llenado por el
Representante legal; para lo cual debe seguir el procedimiento descrito en el
numeral 2.1.
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- Solicitud del uso (Empleado): Informacién que debe ser llenada por el
Representante técnico, para lo cual debe seguir el procedimiento descrito en
el numeral 2.2.

Nota: Si el Responsable Técnico realiza su actividad profesional en forma independiente, para
registrarse debe realizar la Solicitud de uso (Representante), ingresando su nimero de RUC, y
solicitando su usuario y contrasefia.

= Una vez realizada la solicitud de uso tanto de representante legal (Representante)
como del Representante técnico (Empleado) es recibida la confirmacion de la
aduana al correo electrénico sefialado en la solicitud respectiva con la confirmacién
gue el proceso se realizd en forma exitosa.

2.1.SOLICITUD DE ATRIBUCIONES COMO REPRESENTANTE.

a. Ingresar al Portal Web ECUAPASS y hacer clic en el link Solicitud de Uso

V ra

ECUAPASS ;
IDIOMA ESPANOL 1.
1D. USUARIO
CONTRASEN A

w Certificado | pUite U2 0]

Solicitud del uso | Buscar ID/Reinicio de clave

!

b. Selecciona Solicitud del uso (Representante).

O Solicitud del uso{Representante)
- Las informacion de |a empresa, del representante y Certificado de Autenticacion deben ser aprobadas para utilizar los servicios del despacho coma elaboracion de
3 dedaracion aduanera, consulta de rendimiento de la empresa, etc.

c. Ingresar lainformacién requerida en la Solicitud.

= Informacién de empresa. Ingresar el nimero de RUC en el casillero de
*RUC Empresa y al hacer clic en el botén Consultar.

Informacdién de empresa

1790599051001

PYDACO PRODUCTORES Y DISTRIBUIDORES COMERCIALES CIA.LTDA.




= Se desplegard automaticamente la siguiente Informacién: Informacion
de representante y Tipo de OCEs

Informadion de representante
ID.usuario Comprobar disponibilidad
Doc. Identificacion CEDULA DE IDENTIDAD - Comprobar disponibilidad
Nombre Usuario
Contrasena Confirmacion de Contrasena
Preguntas de Clavel MES QUE TE CASASTE? ¥ = Respuesta de Clavel
Preguntas de Clave2 LIGLESIA DONDE SE CASO? ¥ | = Respuesta de Clave2
Preguntas de Clave3 iNOMBRE DE SU CIUDAD PREFERIDA? ¥ | = Respuesta de Clave3
Provincia --Selecaidn-- ¥ | * Cudad --Seleccién-- -
Direccion
Telefonol Telefono2
Celular CLARO - Fax
Correo Electronico
Confirmacion de correo electronico Comprobar dispenibilidad
Pasicion REPRESENTANTES v | SENAE Correo Electronico
Recibir mensaje SMS ®) Recibir () No recibir
Tipo de OCEs AGENTE DE ADUANA v| | Agregar | | Eliminar
No  Codigo de OCEs En el informe se dasifican Solicitar nuevo codige | Fecha de inido | Fecha de fin
1 16927824 IMP/EXPORTADOR. EMISION 11/09/2003 31/12/9993

= *|dentificacion Unica de certificado digital: Se registra el certificado digital
(TOKEN), haciendo clic en el Icono de busqueda.

Identificacién unjca de
certificado diaital

(] Nombre del archivo Tamaiio del archivo Adjuntar archive

O KByte | cargar | Descarga

= Se abrird una ventana en la cual se consultard el certificado digital
correspondiente al RUC ingresado y se selecionara el icono TOKEN

-

Oomgr o S Wi

o |

Ubscacon de Corthomotr

iy & % -B-o@

Tohen  Duco Aemovtie Amacerage Tolen Ouce de  So-Tohan

000 a0 de 70 erommw e oo AGROGN, Wihoe & Lty Detes de b e siaodn
Lon daroe de ln corSAcacdn cepds

i! Mo exmie lo corWicacdn clegds.

Orpariniir
T ase Vgeroa ikdo

Cortrme B o CorWiia,

[ ey Yy
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= Se desplegara una ventana de “Contrasefia de Token” y se elegird la
opcién de acuerdo al modelo de token correspondiente y se dara click
en confirmar:
& = C [} portaldev.aduanagob.ec
i Aplicaciones 5Z Zimbra-MSP [ Bzagi 5Z Timbra-ARC SENAE &
05 | g v |
--Selec ;. " \ scodn— v
o S Contrasefia del Token ¥
g : staler el & al
e e v : e — Camprobar disponibilidad
REPRES ey C: Pndows/SysNOWS4/dk 2.
Reg ® Recih :ﬁ’m Coftincons SyshOUSHeTPK.
ePass3003 Driver g esta nstalado!!
y /
Tipo de OCEs AGENTE »| | Agregar | Eliminar
No  Codigo de OCEs & igo  Fechadeinido Fecha de fin
Eija o Token y dele & boton "oonfimar™.
/| sim e o Token en st de sieccin
instake el programa de ejecudidn,
? Instaiar o programa de ejecuain
et S e —— &
Nombre del an Adjuntar archivo
Contrasefia: iyte Heoor  Hoses
Copwight® KICA inc Lid. All Righs Reserved
mafic total de archive :

v
Informadmparyé//ogmdee)eumddmkm

)réDriver Informacion de Driver
g

c:/wm
cuador ePass3003

24

C: Windows/S
Driver no esta instalado!!

Rl 4

Seleccionamos el modelo que corresponda:

Token negro BCE = es Ecuador IKEY— 1‘
Token Azul BCE = es Ecuador eToken

e

= A continuacién se desplegara la siguiente ventana en la cual se debe
ingresar la contrasefia del token se dara click en aceptar
“« € | [} portaldev.aduanagob.ec
7 Aplicaciones (2 Zimbra-MSP ‘»j!-nganmeurde.. ZZAmBu.-A»RC SENAE
SENAE s
o oG 3 oEg oF o Comprobar dsponkuh
. T e ¢
o e — Y — e e
e
© £n caso de no encontrar la certficadidn, utiice 5 Yraer Datos de la certficacdn
‘Los datos de la certficacién elegida.
. = ®
== |~ R
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= Una vez realizado el paso anterior se despliega la siguiente ventana, en
la cual seleccionamos la opcién Confirmar.

€« €' [1 portaldev.aduana.gob.ec

23 Aplicaciones [Z Zimbra-MSP [ Bizagi Process Mode... [:2Z Zimbra-AR SENAE H@
FojUmesuc Cmver —— [roreo!
Preguntas de Claves ¢NOMBR| | Elegir la Certificacién
Provincia --Selec ceidn-- -
4« y
« Direccion SENAE A
Celular QLARO

Ubicacién de Certificacién
= Correo Electronico

— F G . . L mEe
- Confirmacion de correo electronico [®@ O Gomprabar disponibilidad

Posicion REPRES Token  Disco Removible Amacenaje Token Discoduro  Bio-Token
Recibir mensaje SMS ®) Reail
Usuario Clasificacién Vélido Hasta Emisor
Tipo de OCEs AGENT! - Agregar Eliminar
No  Codigo de OCEs a igo Fecha de inido  Fecha de fin

% En caso de no encontrar Ia certificacion, utiice S Traer Datos de |a certificacion
Los datos de |2 certificacidn elegida

No existe la certificacidn elegida.
Idengificacion unica de & =
=

certificado digital Organizacén :

Discoduro  Vigenda Vélido :

Nombre del ary Adjuntar archivo
Contrasefia : [sesssssssssss yie Hee  H
Confirmar Cancelar Ver Certifica...
[Confirmar] ‘Copvriaht® KIGA inc Ltd. All Rights Reserved
Tamafio total de archivo : Agregar Eliminar

Loy |

d. Unavezingresado todos los campos, se hace clic en el botén Registrar, ubicado
en la parte inferior derecha.

[ Registrar |

e. Una vez concluido este procedimiento se generara el trdmite de registro como
representante.

2.2. REGISTRO COMO EMPLEADO.

IMPORTANTE: Para este procedimiento el representante debe haber realizado
previamente el registro como tal.

a. Ingresar al Portal Web ECUAPASS y hacer clic en el link Solicitud de Uso

ﬂ\i’r ra

ECLADASS

1.
IDIOMA ESPANOL - 1.
ID. USUARIO
CONTRASEN A

» Certificado | pLIHE RS20

Solicitud del uso | Ruscar ID/Reinicio de clave

/
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b. Seleccionar Solicitud del uso (Empleado)

[ ] Q Solicitud del uso(Empleado)
g £l empleado de |2 empresa debe registrar su informacion. El mismo podra utilizar los servicios relacionados a la empresa, Una vez que se identifica por |a informacion

J de certificado digital con el certificado digital de persona juridica de |a empresa.

c. Ingresar toda la informacion requerida.

= Informacién de empresa. Al ingresar el nimero de RUC en el casillero de
empresa y al hacer clic en el Link de Consultar, se buscard entre los
certificados emitidos por parte de la autoridad certificadora, de modo
gue se registrard automaticamente la informacion del certificado digital
tras el ingreso de la contrasefia.

Informacién de empresa
1802632750001 Consultar0
VELASCO MINO JOSE LUIS

032827632
No Codigo de OCEs En el informe se dasifican Solicitar nuevo codigo  Fecha de inido | Fecha de fin
1 03000007 LINEA AEREA EMISION 14/10/2012 31/10/2014
2 16935140 IMP/EXPORTADOR EMISION 01/12/2011 31/12/9992

= Y sedesplegara la Informacién de empleado.

Informadon de empleado
Comprobar disponibilidad

CEDULA DE IDENTIDAD - Comprobar disponibilidad

¢MES QUE TE CA

EFERIDA?

4444

ectronico Comprobar disponibilidad

EMPLEADQ ~| SENAE Corre

®) Recibir No recibir

= |dentificacién Unica de certificado digital: Se registra el certificado digital,
descrito en el literal (c¢), del numeral (2.1.)

d. Una vez ingresado todos los campos, se hace clic en el boton Registrar y se
termina el tramite de registro.

Nota: Si el responsable técnico realiza su actividad profesional en forma independiente para
registrarse debe realizar la solicitud como Representante, ingresando su numero de RUC y
solicitando su usuario y contrasefia.

Nota 2: Una vez realizada la solicitud de uso tanto de representante legal como del técnico
(empleado) se recibe la confirmacion de la aduana al correo electronico sefialado en la solicitud
respectiva con la confirmacion que el proceso se realizé en forma exitosa.



NOTA: El usuario debe comprobar que su solicitud se encuentre
en ESTADO RECEPTADO, en caso de que se mantenga en estado
SOLICITUD ENVIADA, desistir y volver a ingresar la solicitud
nuevamente.



