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Oficio Nro. SENAE-DSG-2021-0078-OF
Guayaquil, 13 de abril de 2021

Asunto: Solicitud de Publicacién al R.O. RE. SENAE-SENAE-2021-0039-RE-EXPEDIR INSTRUCTIVOS
DE SISTEMAS INTERNOS - VENTANILLIA UNICA ECUATORIANA (VUE)-> SENAE-ISIV-2-2-018-V1,
SENAE-ISIV-2-2-019-V1, SENAE-ISIV-2-2-020-V1,

Ingeniero

Hugo Enrique Del Pozo Barrezueta

REGISTRO OFICIAL DE LA REPUBLICA DEL ECUADOR
En su Despacho

De mi Consideracion:

Con un atento saludo, solicito a usted comedidamente vuestra colaboracién, para que se sirva requerir a quien
corresponda la publicacién en el Registro Oficial, de la Resolucién

Nro. SENAE-SENAE-2021-0039-RE, suscrita por la Mgs. Andrea Colombo Cordero, Directora General del
Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de los siguientes actos administrativos:

INo. Resoluciéon Asunto: Paginas
‘“(...) RESUELVE: EXPEDIR
INSTRUCTIVOS DE SISTEMAS INTERNOS
r VENTANILLIA UNICA ECUATORIANA
(VUE)-> SENAE-ISIV-2-2-018-V1,
SENAE-ISIV-2-2-019-V1,
SENAE-ISIV-2-2-020-V1,
SENAE-ISIV-2-2-021-V1 y
SENAE-ISIV-2-2-022-V1(...)”

SENAE-SENAE-2021-0039-RE 04

Agradezco anticipadamente la pronta publicaciéon de la referida Resolucion, no sin antes reiterarle mis
sentimientos de distinguida consideracién y estima.

Atentamente,

Documento firmado electronicamente

Lcda. Maria Lourdes Burgos Rodriguez
DIRECTORA DE SECRETARIA GENERAL

Referencias:
- SENAE-SENAE-2021-0039-RE

Anexos:
- senae-isiv-2-2-022-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_menues.doc
- senae-isiv-2-2-021-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_grupos_.doc
- senae-isiv-2-2-017-v1_administracion_de_codigo_de_institucion_y_de_cuenta.doc
- senae-isiv-2-2-019_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_roles_de_usuario-signed.pdf
- senae-isiv-2-2-018_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_grupos-signed.pdf
- senae-isiv-2-2-018_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_grupos.doc
- senae-isiv-2-2-019_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_roles_de_usuario.doc
- senae-isiv-2-2-020_mapeo_entre_los_grupos_de_usuarios-signed.pdf
- senae-isiv-2-2-020_mapeo_entre_los_grupos_de_usuarios.doc
- senae-isiv-2-2-022-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_menues-signed0028196001617830959.pdf
- e-isiv-2-2-017-v1_administracion_de_codigo_de_institucion_y_de_cuenta-signed0882746001617830957.pdf
- senae-isiv-2-2-021-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_grupos-signed0521794001617830958.pdf

S Firmado electrénicamente por:
MARIA LOURDES

i BURGOS

" RODRIGUEZ
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Resolucion Nro. SENAE-SENAE-2021-0039-RE

Guayaquil, 12 de abril de 2021

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR

LA DIRECCION GENERAL

CONSIDERANDO

Que, el numeral 3 del articulo 225 de la Constitucién de la Republica del Ecuador expresamente sefala
que son entidades del Sector Publico, los organismos y entidades creados por la Constitucién o la ley para
el ejercicio de la potestad estatal, para la prestacién de servicios publicos o para desarrollar actividades
econdmicas asumidas por el Estado;

Que, el articulo 227 de la Constitucién de la Reptblica del Ecuador sefiala que la administracién puablica
constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad,
jerarquia, desconcentracion, descentralizacion, coordinacidn, participacién, planificacion, transparencia y
evaluacion;

Que, en el Capitulo I, Naturaleza y Atribuciones, Titulo IV de la Administracién Aduanera, regulado en
el Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro
Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se senala: "El servicio de

aduana es una potestad piblica 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 coordinacion o cooperacion de otras entidades u organos del sector piiblico, con
sujecion al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operacion y procedimientos, y demds
normas aplicables...";

Que, dentro de las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio Nacional de
Aduana del Ecuador, se encuentra la determinada en el literal 1) del Art. 216 del Cédigo Orgénico de la
Produccién, Comercio e Inversiones, que establece "...Expedir, mediante resolucion los reglamentos,
manuales, instructivos, oficios circulares necesarios para la aplicacion de aspectos operativos,
administrativos, procedimentales, de valoracion en aduana y para la creacion, supresion y regulacion de
las tasas por servicios aduaneros, asi como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de
la administracion aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este Codigo y su
reglamento...",

Que, el articulo 1 del Decreto Ejecutivo No. 312 publicado en el Suplemento del Registro Oficial No.
195 del 07 de marzo de 2018, regula a nivel gubernamental la Ventanilla Unica Ecuatoriana, a fin de que
se constituya en una herramienta que fomente el desarrollo del comercio exterior en el Ecuador,
permitiendo al optimizacién e integraciéon de los procesos de ingreso y salida de mercancias, y que
promueva de modo integral condiciones de seguridad en la cadena logistica, bajo un esquema de
transparencia y eficiencia en el sector publico;

Que, el articulo 2 de la norma ibidem dispone que le corresponde al Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador, dentro de su competencia, ejecutar la politica aduanera y expedir las normas para regular los
mecanismos que promuevan la facilitaciéon aduanera para el comercio exterior;

Que, el articulo 7 de la norma ibidem establece que son obligaciones de las entidades publicas que tengan
relacion con transacciones de comercio exterior, entre otras, las siguientes: a) Emision a través de la VUE
de todos los registros, permisos, autorizaciones, notificaciones obligatorias, certificadas y similares,
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vinculadas a las operaciones de comercio exterior; b) Asignacién de recursos exclusivos (talento humano
y recursos tecnoldgicos) para atender los requerimientos vinculados a la VUE; c) Eliminacién de
documentos fisicos para mejorar la transparencia de informacién; d) Reduccion de tiempos de atencién de
tramites relacionados al comercio exterior; y, e) Simplificacion de tramites relacionados al comercio
exterior;

Que, es importante la emision de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial las
tareas para realizar la consulta y/o registro del cédigo de institucién y de cuentas para el manejo de las
6rdenes de pago de las entidades adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana, a través del sistema
informético del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opciéon Administracién
de Cddigo de Institucion y de Cuenta;

Que, es sustancial la emision de de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial las
tareas para la creaciéon y administracion de grupos de usuarios de las entidades publicas adscritas a la
Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, denominado Ecuapass, opciéon Administracién de Grupo;

Que, es fundamental la emision de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial las
tareas para la creacién y administracién de roles de usuarios de las entidades publicas adscritas a la
Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana
del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Administracion de Roles;

Que, es sustancial la emision de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial las
actividades necesarias para el mapeo de los grupos de usuarios de las entidades publicas registradas en el
sistema Ecuapass, a través del sistema informético del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,
denominado Ecuapass, opcién Mapeo entre los Grupos de Usuarios;

Que, es necesario la emision de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial las
tareas para realizar el proceso de la elaboracién del mapeo de los roles con los grupos de usuarios de las
entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a través del sistema informético
del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opciéon Mapeo de los Roles con los
Grupos;

Que, es importante la emisién de un procedimiento documentado que describa en forma secuencial las
tareas para realizar el proceso de la elaboracion del mapeo de los roles con los ments de las entidades
publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a través del sistema informatico del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Mapeo de los Roles con los Mends; y,

Que, mediante Decreto Ejecutivo No. 1105 de fecha 21 de julio de 2020, Andrea Paola Colombo Cordero
fue designada Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad con lo
establecido en el articulo 215 del Cédigo Organico de la Produccién, Comercio e Inversiones; y, En tal
virtud, la Directora General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la atribucién y
competencia dispuesta en el literal 1) del articulo 216 del Cédigo Orgénico de la Produccién, Comercio e
Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010.

RESUELVE

Articulo Unico.- Expedir los procedimientos documentados denominados:
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e SENAE-ISIV-2-2-017-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
CODIGO DE INSTITUCION Y DE CUENTA EN EL PORTAL INTERNO”.

e SENAE-ISIV-2-2-018-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
GRUPOS DE USUARIOS EN EL PORTAL INTERNO”.

e SENAE-ISIV-2-2-019-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
ROLES DE USUARIOS EN EL PORTAL INTERNO™.

e SENAE-ISIV-2-2-020-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA EL MAPEO ENTRE LOS
GRUPOS DE USUARIOS EN EL PORTAL INTERNO”.

e SENAE-ISIV-2-2-021-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
MAPEO DE LOS ROLES CON LOS GRUPOS EN EL PORTAL INTERNO”.

e SENAE-ISIV-2-2-022-V1 “INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA ADMINISTRACION DE
MAPEO DE LOS ROLES CON LOS MENUES EN EL PORTAL INTERNO”.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La presente resolucién entrard en vigencia a partir del dia siguiente al de su publicacién en
el Registro Oficial.

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

TERCERA.- Publiquese en la Pagina Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador los referidos
instructivos y encdrguese a la Direccién de Secretarfa General del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuador el formalizar las diligencias necesarias para la difusiéon y publicacién de la presente resolucion
junto con los referidos documentos en el Registro Oficial.

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

Documento firmado electronicamente

Mgs. Andrea Paola Colombo Cordero
DIRECTORA GENERAL

Anexos:
- senae-isiv-2-2-017-v1_administracion_de_codigo_de_institucién_y_de_cuenta.doc
- senae-isiv-2-2-021-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_grupos_.doc
- senae-isiv-2-2-022-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_menues.doc
- senae-isiv-2-2-018_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_grupos.doc
- senae-isiv-2-2-018_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_grupos-signed.pdf
- senae-isiv-2-2-019_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_roles_de_usuario.doc
- senae-isiv-2-2-019_instructivo_de_sistemas_para_la_administracion_de_roles_de_usuario-signed.pdf
- senae-isiv-2-2-020_mapeo_entre_los_grupos_de_usuarios.doc
- senae-isiv-2-2-020_mapeo_entre_los_grupos_de_usuarios-signed.pdf
- e-isiv-2-2-017-v1_administracion_de_codigo_de_institucién_y_de_cuenta-signed0882746001617830957.pdf
- senae-isiv-2-2-021-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_grupos-signed0521794001617830958.pdf
- senae-isiv-2-2-022-v1_mapeo_de_los_roles_con_los_menues-signed0028196001617830959.pdf

Pl Firmado electrénicamente por:

= ANDREA PAOLA
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HOJA DE RESUMEN

Desctipcion del documento:

Este documento detalla el procedimiento para el uso de la opcién Administracion de Codigo de

Institucion y de Cuenta.
Describir en forma secuencial las tareas para realizar la consulta y/o registro del codigo de institucion
y de cuentas para el manejo de las 6rdenes de pago de las entidades adscritas a la Ventanilla Unica
Ecuatoriana, a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador,

denominado Ecuapass, opcion Administracion de Codigo de Institucion y de Cuenta.
Elaboracion / Revision / Aprobacion:

7

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion
Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
Informacion
Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologias de la Revision
Informacion
Mgs. Karem Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua
&E Firmado electrénicamente por: . . .
i~ L DAVID Direccién Nacional de Mejora
e KRy MUSSOLINT ) X .,
X SHlER CHAUG CoLOMA Continua y Tecnologias de la Aprobacion
_ Informacion
Ing. David Chaug Coloma
Director de Mejora Continua y Normativa
S Firmado electrénicamente por:
My ALLAN RICARDO . ., . .
- ENDARA CORDERO Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacion

Ing. Allan Endara

Director Nacionalde Mejora Continua y Tecnol...

Informacién

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha

Razon

Responsable

1 Abril 2021

Version Inicial

Lsi. Ana Maria Vivar




Jueves 29 de abril de 2021 Tercer Suplemento N° 442 - Registro Oficial

INDICE

= NS T U FOR C RSN
(@)
o
Z
4
o
2
Q
o
Z
es!
n
(o)
=
Z
E
es!
n



Registro Oficial - Tercer Suplemento N° 442 Jueves 29 de abril de 2021

1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar la consulta y/o registro del cédigo de
institucién y de cuentas para el manejo de las 6rdenes de pago de las entidades adscritas a la
Ventanilla Unica Ecuatoriana, a través del sistema informético del Servicio Nacional de Aduana del
Ecuadort, denominado Ecuapass, opcion Administracion de Codigo de Institucion y de Cuenta.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los analistas asignados por la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologia
de la Informacién para realizar la administracion de cédigo de institucion y de cuenta de las
entidades publicas que forman parte de la Ventanilla Unica Ecuatotiana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion.

3.2 La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
los distritos, le corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas 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. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Unica Ecuatoriana. Se entiende por VUE a una
herramienta electronica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de
comercio extetior presentan los requisitos para la obtenciéon de los documentos

relacionados a una importacion o exportacion.

4.1.2. Grid: Es un contenedor de registros de informacion, que muestra el resultado de una
busqueda que previamente se ha realizado.

4.2 Para efecto de funcionalidad, se deben considerar los siguientes criterios:
4.2.1 Se debe ingtesar informacion 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 de registro, modificacién o guardado temporal de informacion.

5. PROCEDIMIENTO

5.1 Acceda al navegador de Internet, registre la direccién http://portalinterno.aduana.gob.cc,
visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuatio y contrasefia.
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cua-Pass Sistema Interno

Iniﬁiar
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Recibir @ clave por E-mail | Correo del Administrador

5.2 Seleccione el portal interno de “Portal Interno”.

Sistema Interno
ECUAPASS
kil
_/—~ H - H >
@- T O
HE ER HE BN -
T 1] Nl BN ~
SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE NOTAS
DESPACHO DE DESPACHO DE CARGAS DE CARGAS DE DRAWBACK(DEVOLU DE CREDITO
IMPORTACION EXPORTACION IMPORTACION EXPORTACION CION DE
IMPUESTOS)
Ay b e e F—Y F—
' A A ] a
SISTEMA DE SISTEMA DE BASE SISTEMA LEGAL SISTEMA DE SISTEMA DE DATA SISTEMA DE SISTEMA DE PORTAL INTERNO
GESTION DE DE VALOR CONTROL WAREHOUSE ADMINISTRACION GESTION
RIESGOS POSTERIOR DEL CONOCIMIENTO ADMINISTRATIVA
Otros Salir
+ Denuncias

5.3 En el menu principal de clic en “VUE”, se despliega la lista del sub-menu pulse en “Admin

Datos Basicos” y escoja la opcion “Admin Cédigo de Institucion y de Cuenta”.

Admin portal

Admin Soporte Cliente

Inicio

Servicio Informacion

Informacion Sistema

Seguridad  E-Docs

Admin Institucidn
Admin Documento

Admin Pantallas por Documento

Auditoria

VUE Otros

Admin Datos Bdsicos

Admin Autoridades

Admin Soporte al Usuario

Admin Caodigo de Institucion y de Cuenta

SR

10

Admin Procesos de Trémites de WAIP
Servicio de Estadisticas
EWACS

VoW W W w v w
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5.4 Se presenta la pantalla Administracién de Codigo de Institucion y de Cuenta.

Administracion de Codigo de Institucion y de Cuenta

Institucién |--T0d0-- - ‘
Nombre de Ciudad |--Tu|:|u-- v‘
Blsqueda en Resultados |Cc'n:|igu de Cuenta |v| | Consultar”
Resultado @ 0 B
No. Institudon Nombre de Ciudad Codigo de Cuenta Nombre de Cuenta
* Institucion |--Tu|:|u-- - |
Nombre de Ciudad |--Tudu-- v|
= Cidigo de Cuenta | Consultar Duplicacién | * %3;'1223 de |
* Nimero de Cuenta | |
*RUC [ |
* Teléfono de Institucian | * IFﬁgti?uecién | |
* Pagina Web de Institucion | |
* Provincia |--Sa\eccic’m-- A | * Cantén/Ciudad ‘--Selaccwc’m-- | - |
* Parroquia |--Se\ecci6n-- v|
|

* Direccion

|
| Modificar || Eliminar |

5.5 La pantalla “Administracion de Codigo de Institucién y de Cuenta”, tiene una seccién de

criterios de busqueda, en la cual se encuentra lo siguiente:

5.5.1 Institucion: Se selecciona una de las instituciones que se encuentra en la lista

desplegable, por ejemplo:

¢ [AGROCALIDAD] AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL FITO Y

ZOOSANITARIO

e [ARCSA] AGENCIA NACIONAL DE REGULACION, CONTROL Y

VIGILANCIA SANITARIA

e [CCFFAA] COMANDO CONJUNTO DE FUERZAS ARMADAS ADM DE

INSTITUCION

e [DDC] MCEI-COORDINACION DE DEFENSA COMERCIAL AUTORIDAD

INVESTIGADORA

¢ [DGAC] DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL

¢ [DNA] DIRECCION NACIONAL DE ANTINARCOTICOS

¢ [DND] DIRECCION NACIONAL DE DISCAPACIDADES - MSP
e [INEN] INSTITUTO ECUATORIANO DE NORMALIZACION

¢ [MAE] MINISTERIO DE AMBIENTE

o [MAGAP] MINISTERIO DE AGRICULTURA'Y GANADERIA

11
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5.5.2

5.5.3

5.5.4

5.5.5

5.5.6

Nombre de la ciudad: Se selecciona la ciudad de la lista desplegable, la cual varfa
dependiendo de la Institucion seleccionada.

Busqueda en resultados: El objetivo de este campo es que permite realizar un filtro de

datos luego de haber realizado la consulta a través del boton ‘@' El filtro de
datos se lo puede realizar sobre los siguientes ctiterios:

e (Cobdigo de cuenta
Institucion
Nombre de Ciudad
Nombre de Cuenta

Para mostrar los resultados de la consulta se debe realizar clic en el boton @'

Los resultados de la consulta se muestran en el grid de datos, el cual tiene los siguientes

campos:

e No.: Numero secuencial.

o Institucién: Nombre de la institucion de Ventanilla Unica Ecuatotiana.

e Nombre de Ciudad: Nombre de la ciudad donde esta registrada la cuenta de la
nstitucion.

e (Codigo de Cuenta: Codigo de la cuenta registrada para la institucion.

e Nombre de Cuenta: Nombre de la cuenta registrada para la institucion.

Para limpiar la informacién consultada de la pantalla y permitir registrar un nuevo

detalle de consulta se debe hacer clic en el boton .

5.6 La pantalla “Administracion de Codigo de Institucién y de Cuenta”, tiene una seccién de
registro de informacion, desde donde se pueden crear nuevos registros.

5.6.1

5.6.2

Para liar la informacion y permitir registrar un nuevo registro se debe hacer clic en el

botén de esta seccion.

Institucion: Se debe seleccionar la institucion a la cual se va a registrar un nuevo codigo
de cuenta. Las instituciones disponibles son:

e [AGROCALIDAD] AGENCIA DE REGULACION Y CONTROL FITO Y
ZOOSANITARIO

e [ARCSA] AGENCIA NACIONAL DE REGULACION, CONTROL Y
VIGILANCIA SANITARIA

e [CCFFAA] COMANDO CONJUNTO DE FUERZAS ARMADAS ADM DE
INSTITUCION

e [DDC] MCEI-COORDINACION DE DEFENSA COMERCIAL AUTORIDAD
INVESTIGADORA

e [DGAC] DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL
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5.6.3

5.6.4

5.6.5

5.6.6

5.6.7

5.6.8

5.6.9

5.6.10

[DNA] DIRECCION NACIONAL DE ANTINARCOTICOS
[DND] DIRECCION NACIONAL DE DISCAPACIDADES - MSP
[INEN] INSTITUTO ECUATORIANO DE NORMALIZACION
[MAE] MINISTERIO DE AMBIENTE

[MAGAP] MINISTERIO DE AGRICULTURA Y GANADERIA

Nombre de Ciudad: Se debe seleccionar la ciudad de la lista desplegable, la cual varfa
dependiendo de la Institucion seleccionada en el campo anterior.

Codigo de Cuenta: Se debe ingresar un codigo de cuenta y para confirmar la

disponibilidad de uso de este, se debe hacer clic sobre el boton Consultar Duplicacian |

e Si el codigo ingresado esta disponible se muestra el mensaje:

' Informacion

Disponible

e Si el codigo ingresado no esta disponible se muestra el mensaje:

' Informacion

No Disponible

Nombre de Cuenta: Este campo se llena de manera automatica una vez que se
confirme la disponibilidad de la cuenta. Los datos de este campo pueden ser
modificados.

Numero de Cuenta: Se debe ingresar un nimero para la cuenta. Se aceptan maximo 8
caracteres.

RUC: Se debe ingresar el RUC de la institucion.
Teléfono de Institucion: Se debe ingresar el RUC de la institucion.
Fax de Institucion: Se debe ingresar el fax de la institucion.

Pagina Web de Institucion: Se debe ingresar la direccién de la pagina web de la
institucion.
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5.6.11 Provincia: Se debe seleccionar la provincia de la lista despegable. Las opciones que se

muestran son:

[001] AZUAY

[002] BOLIVAR

[003] CANAR

[004] CARCHI

[005] COTOPAXI
[006] CHIMBORAZO

[008] ESMERALDAS
[009] GUAYAS

]
]
[007] EL. ORO
|
|
|

e [010] IMBABURA

5.6.12 Canton/Cuidad: Se debe seleccionar el cantén o ciudad de la lista despegable. Las
opciones de la lista desplegable varfan dependiendo de la provincia seleccionada en el

campo anterior.

5.6.13 Patroquia: Se debe seleccionar la parroquia de la lista despegable. Las opciones de la
lista desplegable varfan dependiendo del cantén/ciudad seleccionada en campo antetior.

5.6.14 Direccion: Se debe ingtesar la direccion de la institucion

5.7 Al dar clic en el boton se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

éEsta seguro gue desea registrar?

= J—

e Dar clic en “S{” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para desistir
con el registro o edicion de la informacion.

e Si se confirma el registro y no se han ingresado todos los campos obligatorios, se muestra un
mensaje indicando que el campo es obligatorio, por ejemplo: “El campo Provincia es

obligatotio”.

El campo Provincia es obligatorio.
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5.8 Al dar clic en el botén luego de hacer clic sobre el registro a modificar en el grid

de datos, se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

iEsta seguro gue desea modificar?

s |

e Dar clic en “S{” para continuar con la modificacién del registro; caso contrario dar clic en
“No” para desistir de la modificacion de la informacion.

e §i se confirma la modificacion y no se han ingresado todos los campos obligatorios, se
muestra un mensaje indicando que el campo es obligatorio, por ejemplo: “El campo
Provincia es obligatorio”.

El campo Provincia es obligatorio.

5.9 Al dar clic en el boton m luego de hacer clic sobre el registro a modificar en el grid

de datos, se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

iEsta seqguro que desea eliminar?

s |

e Dar clic en “S{” para continuar con la eliminacion del registro; caso contrario dar clic en
“No” para desistir de la eliminacion del registro.

6. ANEXOS

Sin anexos.
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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Administracion de Grupo.
21010 0 C 0 APIropna

Nombre / Cargo / Fitma / Fecha

Este documento detalla el procedimiento para la creacion y administracion de grupos de usuarios de

las entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).
| Objetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para la creacion y administracién de grupos de usuarios de las
entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a través del sistema
informatico del Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para la creacion y administracion de grupos de usuarios de
las entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatotiana (VUE), a través del sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion
Administracion de Grupo.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los analistas asignados por la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologia
de la Informacion para administrar los grupos de usuarios de las entidades publicas que forman
parte de la Ventanilla Unica Ecuatoriana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo desctito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
los distritos, le corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacion para su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a continuacion se presentan
definiciones inherentes a la creacion y administracion de grupos de usuatios dentro de la VUE:

4.1.1. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Unica Ecuatotiana. Se entiende por VUE a una
herramienta electronica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de
comercio exterior presentan los requisitos para la obtencion de los documentos
relacionados a una importacion o exportacion.

4.1.2. Grupo.- Es el perfil que se asigna a los usuarios. Los grupos de usuarios estan asociados
a uno o mas roles.

4.1.3. Rol.- Es la funcion que alguien o algo cumple. Representa la agrupacion de opciones del
sistema, que se proporcionan en funciéon de su utilizacion en uno o varios grupos de

usuarios, y va acorde a las funciones asignadas para el cumplimiento de sus labores.

4.1.4. Grid: Es un contenedor de registros de informacion, que muestra el resultado de una
busqueda que previamente se ha realizado.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente critetio:
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4.2.1. Se debe ingresar la informaciéon en todos los campos obligatorios, los cuales se
encuentran marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contratio el sistema no
permite realizar el registro.

4.2.2. Elnombre del grupo a registrar debe ser diferente a los previamente registrados.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccion http://portalinterno.aduana.gob.ec,
visualice el portal interno Ecuapass e ingtese con su usuario y contrasefia.

\f/i @ portalinterno.aduana.gob.ec @ Q Buscar * 8 ¥ & =

Més visitados | ) Trabajo e SENAE

D Iniciar
Sesion
o
Password

FE—

Recibir la clave por E-mail | Correo del Administrador

Copyright (c) Servicio Macional de Aduana del Ecuador Todos los derechos reservados

5.2.  Seleccione el portal interno de “Portal Interno”.

v Sistema Interno

ECUAPASS

..... AS
a
(1} A
= 1] 7.
EE BN |
EE ER
SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE NOTAS
DESPACHO DE DESPACHO DE CARGAS DE CARGAS DE DRAWBACK(DEVOLU DE CREDITO
IMPORTACION EXPORTACION IMPORTACION EXPORTACION CION DE
IMPUESTOS)
g M/ P=N =
/—\. - -
(7] ® ® 9’ 9’
= H [ ] [ ] [ ]
SISTEMA DE SISTEMA DE BASE SISTEMA LEGAL SISTEMA DE SISTEMA DE DATA SISTEMA DE SISTEMA DE PORTAL INTERNO
GESTION DE DE VALOR CONTROL WAREHOUSE ADMINISTRACION GESTION
RIESGOS POSTERIOR DEL CONQCIMIENTO ADMINISTRATIVA
Otros
» Denuncias
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5.3. En el menu principal de clic en “VUE”, se despliega la lista del sub-ment pulse en “Admin.
Autoridades” y escoja la opcion “Admin Grupo”.

Inicio Admin Datos Basicos >
Admin Grupo Admin Autoridades >
Admin Roles Admin Soporte al Usuario >
Mapeo entre los Grupos de Usuarios SR >

Mapeo de los Roles con los Grupos Admin Procesos de Trémites de WAIP 3

Mapea de Roles con los Mendes Servicio de Estadisticas >

Mapeo de Roles con los Funciones EWACS >

5.4. Se presenta la pantalla “Administracion de Grupo”.

Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:
e Consultar los grupos,
e Agregar un nuevo grupo,
e Modificar un grupo existente,
¢ FEliminar un grupo existente

Admin portal Servicio Informacion Informacion Sistema Seguridad E-Docs Auditoria VUE Otros

Admin Soporte Cliente

VUE  Admin Grupo

Administracion de Grupo

Grupo
Blzqueda en Resultados Grupo v @| Consultar® |
Resultado : 14 M
No. Grupo Clasificadon de Usuario Descripdon
1 Representante de Empresa REPRESENTANTE LEGAL Representante de Empresa Z
2 Empleade de Empresa EMPLEADO Empleado de Empresa
3 Representante de Instituidn WAIP REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituién WAIP
4 Representante de Instituidn GW REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion GW
5 Institucion de Enlace de Informacian{DNA) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Institucién de Enlace de Informacion({DNA)
6 Representante de Instituion GW(MAGAP) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion GW(MAGAP)
7  Representante de Instituidn GW(INEN) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituidn GW(INEN) A
8 Representante de Instituidn GW(CONSER) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituidn GW(CONSEF)
9 Aministracion de Codigo de GW(MAE) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion GW(MAE)
10  Representante de Otras Instituciones REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Otras Instituciones que no sea una institu |y |
@[]
* Grupo Consultar Duplicacion

* (lasificacidn de Usuario

--Seleccidn--

* Descripcian
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5.5. Seccion de criterios de busqueda

En la seccién de criterios de busqueda se puede realizar la consulta mediante los filtros que mas
abajo se desctiben.

Administracion de Grupo
Grupo
Blsqueda en Resultados Grupo - || Consultar®

¢ Grupo: Permite ingresar nombre del grupo a consultar.
e Busqueda en Resultados: El objetivo de este campo es que permite realizar un filtro de

datos luego de haber realizado la consulta a través del boton ‘@ El filtro de datos
se lo puede realizar sobre los siguientes critetios:

e Grupo
e (lasificacién de usuatio
e Descripcion

5.5.1 Para mostrar los resultados de la consulta de acuerdo al Grupo ingtresado, se debe realizar

clic en el botén ‘@

5.5.2 Para limpiar la informacion consultada de la pantalla y permitir registrar un nuevo detalle

de consulta se debe hacer clic en el boton .
5.6. Grid de Resultado

En el grid de resultado se visualiza la informacion consultada de los grupos.

Resultado : 14 E|

No. Grupo Clasificadion de Usuario Descripdon

1 Representante de Empresa REPRESENTANTE LEGAL Representante de Empresa E
2  Empleado de Empresa EMPLEADO Empleado de Empresa

3 Representante de Instituion WAIP REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Representante de Instituion WAIP

4  Representante de Instituion GW REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Representante de Instituion GW

5 Institucion de Enlace de Informacion(DNA) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Institucion de Enlace de Informacidn{DNA)
6  Representante de Instituion GW(MAGAF) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Representante de Instituion GW{MAGAP)
7  Representante de Instituion GW(INEN) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Representante de Instituion GW(INEN)

8  Representante de Instituion GW(CONSEP) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Representante de Instituion GW(CONSEP)
9 Aministracion de Codigo de GW(MAE) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Representante de Instituion GW{MAE)

10  Representante de Otras Instituciones REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA  Representante de Otras Instituciones gue no sea unai

[«]

La informacion que se muestra es:

¢ No.: Secuencial de registros en la tabla.

¢ Grupo: nombre del grupo que se encuentra registrado.

¢ C(lasificacion de usuario: es la clasificacion de usuario que tiene ese grupo.
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e Descripcion: es la descripcion del grupo que se encuentra registrado.

5.6.1 Elboton |~ permite contraer y expandir esta seccion.

5.7. Seccién de informacion y administracion de datos

En esta seccion se puede registrar, modificar o eliminar nuevos grupos de usuarios.

©)[]

* Grupo | | | consultar Duplicacién

* Clasificacion de Usuario |--Se|ecci6n-- | - |

* Descripcion

| Modificar || Eliminar |

5.7.1 En esta seccion se pueden identificar los siguientes campos:

¢ Grupo: Este campo permite visualizat/ingtesar el nombre del grupo.

o C(Clasificacion de Usuatio: Este campo permite visualizar/seleccionar la
clasificacion del usuatio.

¢ Descripcion: Este campo permite visualizar/ingtesar la descripcion del grupo.

5.7.2  Para registrar un nuevo Grupo se debe dar clic en el botén 2. el cual permite limpiar la
informacion registrada en esta seccion y ademas se debe llenar los campos obligatorios
que son:

e Grupo: Digite el nombre del Grupo a registrar y dé clic en el boton
Consultar Duplicacion

Si el nombre del Grupo ya fue previamente registrado aparece el siguiente mensaje:

Grupo ya registrado.

S1 el nombre del Grupo esta disponible, se muestra siguiente el mensaje:
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El Grupo es utilizable.

¢ Clasificacion de Usuario: se selecciona la clasificacion de usuario. Las opciones
pueden ser:

USUARIO GENERAL

REPRESENTANTE LEGAL

EMPLEADO

AUXILIAR

REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA

FUNCIONARIO PUBLICO

AUDITOR

PERITO

ORGANISMO INTERNACIONAL

RACE

PERSONA NATURAL CON DISCAPACIDAD

O O O O O O O O O o0 O

e Descripcion: Se ingresa la descripcion del Grupo.

5.7.3 Al dar clic en el botén se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

e Confirmar

iEsta seguro que desea registrar?

Bl

e Dar clic en “S{” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para
desistir con el registro o edicion de la informacion.

e Si previamente al registrar la solicitud no se ha comprobado la duplicidad dando clic
en el boton “Consultar duplicidad”, se presenta el siguiente mensaje:

Compruebe el Grupo de la duplicacidn

5.7.4 Para modificar un registro anteriormente consultado, de clic en el botén .
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e Dar clic en “Si” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para
desistir con el registro o edicién de la informacion

iEsta seguro que desea modificar?

BEE

5.7.5 Para eliminar un registro anterior, de clic en el boton .

e Dar clic en “S{” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para
desistir con el registro o edicion de la informacion

e Confirmar

iEsta seguro que desea eliminar?

s |

6. ANEXOS

No hay anexos.
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HOJA DE RESUMEN

| Descripcion del documento:

Este documento detalla el procedimiento para la creacion y administracion de roles de usuarios de las
entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE).

Objetivo:
Describir en forma secuencial las tareas para la creacion y administracion de roles de usuatios de las
entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a través del sistema

informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion
Administracion de Roles.

21010) O C 0 APIropa 0
Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién
ANA MARIA Direccion Nacional de Mejora
s VIVAR Continua y Tecnologias de la Elaboracion
Informacion
Lsi. Ana Maria Vivar Burgos
Analista de Mejora Continua y Normativa
' o Direccion Nacional de Mejora
KAREM - ) ..
STEPHANIE Continua y Tecnologfas de la Revision
£ RODAS FARIAS Informacion

Mgs. Karem Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
Informacion

Ing. David Chaug Coloma
Director de Mejora Continua y Normativa

Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
Informacion

Ing. Allan Endara
Director Nacionalde Mejora Continua y Tecnol...

‘ Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
Lsi. Ana Marfa Vivar

1 Febrero 2021 Version Inicial
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para la creacion y administracion de roles de usuarios de las
entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a través del sistema
informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion
Administracion de Roles.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los analistas asignados por la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologia
de la Informacioén para administrar los roles de usuarios de las entidades publicas que forman parte
de la Ventanilla Unica Ecuatoriana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion.

3.2. La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
los distritos, le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la
Informacion para su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a continuacion se presentan
algunas definiciones inherentes a la creacién y administracion de roles de usuarios dentro de la
VUE:

4.11. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Unica Ecuatoriana. Se entiende por VUE a una
herramienta electronica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de
comercio exterior presentan los requisitos para la obtenciéon de los documentos
relacionados a una importacion o exportacion.

4.1.2. Rol.- Es la funcién que alguien o algo cumple. Representa la agrupacion de opciones del
sistema, que se proporcionan en funcién de su utilizacién en uno o varios grupos de

usuarios, y va acorde a las funciones asignadas para el cumplimiento de sus labores.

4.1.3. Grid: Es un contenedor de registros de informacion, que muestra el resultado de una
busqueda que previamente se ha realizado.

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente critetio:
4.2.1. Se debe ingresar la informacion en todos los campos obligatotios, los cuales se

encuentran marcados con un asterisco de color rojo (*); caso contrario el sistema no
permite realizar el registro.
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4.2.2. El nombre del rol a registrar debe ser diferente a los previamente registrados.

4.2.3. Una vez que se haya realizado el registro de los roles de usuarios, se podra realizar la
administracion y asignacion de grupos, menus y funciones correspondientes a cada Rol.

5. PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién http://portalinterno.aduana.gob.ec,

visualice el portal interno Ecuapass e ingrese con su usuatio y contrasefa.

@i @ portalinterno.aduana.gob.ec

[8) Mas visitados || Trabajo Y SENAE

€ Q Buscar

B ¥ #®

(]

Password

Recibir fa dave por E-mall | Correo del Administrador

Copyright (c) Servicio Nacional de Aduana del Ecuador Todos los derechos reservados

5.2, Seleccione el portal interno de “Portal Interno”.

Sistema [nterno

&

¢

v,
U

SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE NOTAS
DESPACHO DE DESPACHO DE CARGAS DE CARGAS DE DRAWBACK(DEVOLU DE CREDITO
IMPORTACION EXPORTACION IMPORTACION EXPORTACION CION DE
IMPUESTOS)
Ay My e e = F—Y
/? [ ] ® X "
V U/
1 [ [ A ]
SISTEMA DE SISTEMA DE BASE SISTEMA LEGAL SISTEMA DE SISTEMA DE DATA SISTEMA DE SISTEMA DE PORTAL INTERNO
GESTION DE DE VALOR CONTROL WAREHOUSE ADMINISTRACION GESTION
RIESGOS POSTERIOR DEL CONOCIMIENTO ADMINISTRATIVA
Otros Salir
+ Denuncias
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5.3. En el menu principal de clic en “VUE”, se despliega la lista del sub-mend pulse en “Admin.
Autoridades” y escoja la opcion “Admin Roles”.

Inicio Admin Datos Basicos >
Admin Grupo Admin Autoridades >
Admin Roles Admin Sopaorte al Usuario >
Mapeo entre los Grupos de Usuarios SR >
Mapeo de los Roles con los Grupos Admin Procesos de Tramites de WAIF  »
Mapeo de Roles con los Mendes Servicio de Estadisticas »
Mapeo de Roles con los Funciones EWACS >

5.4. Se presenta la pantalla “Administracion de Roles”.

Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:
e Consultar los roles,
e Agregar un nuevo rol,
o Modificar un rol existente,
¢ Eliminar un rol existente

Admin portal  Admin Soporte Cliente  Servicio Informacion  Informacion Sistema  Seguridad E-Docs  Auditoria  VUE

VUE = AdminRoles

Administracion de Roles
Rol
Busgueda en Resultados Rol - |3] @J
Resultado : 12 ‘:
No. Rol Descripddn
1 ADMIN Admin VUE 4]
2 General General
3 Comun de Institucién Comun de Instituciiones de WAIP y GW (rol)
4 Representante de Instituién WAIP Representante de Instituion WAIP
5  Institucion de GW(MAGAP) Institucion de GW(MAGAP)
6  Institucion de Enlace de Informacion(DNA) Institucion de Enlace de Informacién(DNA)
7  Institucion de GW(INEN) Institucion de GW(INEN)
8  Institucion de GW(CONSEP) Institucion de GW({CONSER)
9 Institucion de GW(MAE) Institucion de GW(MAE) [
10  Otras Instituciones Otras Instituciones que no sean WAIP ni GW ¥
Q)
= Rol ADMIN Consultar Duplicacion
Admin VUE
= Descripaidn

| Registrar || Modificar | Eliminar |
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5.5. Seccion de criterios de busqueda

En la seccion de criterios de busqueda se puede realizar la consulta mediante los filtros que mas
abajo se describen.

Administracién de Roles

Rol |

|
| Consultar®

Biusqueda en Resultados |Ru:u| | = | |

¢ Rol: Permite ingresar nombre del rol a consultar.
e Busqueda en Resultados: El objetivo de este campo es que permite realizar un filtro de
datos luego de haber realizado la consulta a través del boton @I El filtro de datos

5.6.

se lo puede realizar sobre los siguientes criterios:
e Rol
e Descripcion

5.5.1 Para mostrar los resultados de la consulta de acuerdo Rol ingresado, se debe realizar clic

en el botdn ‘@I

5.5.2 Para limpiar la informacion consultada de

de consulta se debe hacer clic en el botén

Grid de Resultado

En el grid de resultado se visualiza la informacion consultada de los roles.

Resultado @ 12

No. Rol Descripdon
1 ADMIN Admin VUE E
2 General General
3 Comudn de Institucion Comin de Instituciiones de WAIP v GW (rol)
4 Representante de Instituidn WAIP Representante de Instituion WAIP
5 Institucion de GW({MAGAF) Institucion de GW(MAGAF)
6 Institucion de Enlace de Informacian{DNA) Institucion de Enlace de Informacian{DMA)
7 Institucidn de GW(INEN) Institucidn de GW(INEN)
8  Institucion de GW{CONSEF) Institucion de GW(CONSEP) 2|
9 Institucion de GW(MAE) Institucion de GW(MAE)
10  Otras Instituciones Otras Instituciones que no sean WAIP ni GW v

¢ No.: Secuencial de registros en la tabla.

La informacién que se muestra es:

¢ Rol: nombre del rol que se encuentra registrado.

e Descripcion: es la descripcion del rol que se encuentra registrado.

antaﬂa y permitir registrar un nuevo detalle
9
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5.6.1 El botén |~ permite contraer y expandir esta seccion.

5.7. Seccion de informacion y administracion de datos

En esta seccion se puede registrar, modificar o eliminar nuevos roles.

* Rol Consultar Duplicacion

*= Descripcion

| Modificar || Eliminar

5.7.1 En esta seccion se pueden identificar los siguientes campos:
¢ Rol: Este campo permite visualizar/ingresar el nombre del rol.
e Descripcion: Este campo permite visualizar/ingresar la descripcion del rol.

5.7.2  Para registrar un nuevo Rol se debe dar clic en el botéon 1 el cual permite limpiar la
informacion registrada en esta seccién y ademas se debe llenar los campos obligatorios
que son:

e Rol: Digite el nombre del Rol a registrar y dé clic en el boton
Consultar Duplicacion

Si el nombre del Rol ya fue previamente registrado aparece el siguiente mensaje:

Rol va registrado.

Si el nombre del Rol esta disponible, se muestra siguiente el mensaje:

El Rol e= utilizable.

e Descripcion: Se ingresa la descripcion del Rol.
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5.7.3 Al dar clic en el botén se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

iEsta seguro que desea registrar?

Bl

e Dar clic en “Si” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para
desistir con el registro o edicion de la informacion.

¢ Si previamente al registrar la solicitud no se ha comprobado la duplicidad dando clic
en el boton “Consultar duplicidad”, se presenta el siguiente mensaje:

Compruebe el Rol de la duplicacian

5.7.4 Para modificar un registro anteriormente consultado, de clic en el botén Bodicns .

e Dar clic en “Si” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para
desistir con el registro o edicion de la informacion

iEstd seguro que desea modificar?

s |

5.7.5 Para eliminar un registro anterior, de clic en el botén .

e Dar clic en “S{” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para
desistir con el registro o edicion de la informacion

iEstd seguro que dezea eliminar?

s J .
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6. ANEXOS

No hay anexos.
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 Descripcion del documento:
Este documento detalla el procedimiento para permitir realizar el mapeo de los grupos de usuario de
la Ventanilla Unica Ecuatoriana clasificados como usuarios de entidades publicas dependiendo de su
modalidad (Gateway o Waip) y su posicion (representante o empleado).
| Objetivo:
Describir en forma secuencial las actividades necesarias para el mapeo de los grupos de usuatios de
las entidades publicas registradas en el sistema Ecuapass, a través del sistema informatico del Servicio
Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcién Mapeo entre los Grupos de
Usuarios.
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las actividades necesarias para el mapeo de los grupos de usuatios de
las entidades publicas registradas en el sistema Ecuapass, a través del sistema informatico del
Setvicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass, opcion Mapeo entre los Grupos
de Usuarios.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los analistas de mejora continua asignados por la Direccion Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfa de la Informacion para realizar el Mapeo entre los Grupos de Usuatios en el
Portal Interno.

3. RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizaciéon de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
los distritos, le corresponde a la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la
Informacion para su aprobacion y difusion.

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

4.1.1. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Unica Ecuatotiana. Se entiende por VUE a una
herramienta electronica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de
comercio exterior presentan los requisitos para la obtencién de los documentos
relacionados a una importacion o exportacion.

4.1.2. Mapeo: Corresponde a la accion de asignar, relacionar, asociar los grupos con los
usuarios existentes.

4.1.3. Grupo: Es el perfil que se asigna a los usuatios. Los grupos de usuarios estan asociados a
uno o mas troles.

4.1.4. Rol: Es la funcion que alguien o algo cumple. Representa la agrupacion de opciones del
sistema, que se proporcionan en funcion de su utilizacién en uno o varios grupos de

usuarios, y va acorde a las funciones asignadas para el cumplimiento de sus labores.

4.1.5. Grid: Es un contenedor de registros de informacion, que muestra el resultado de una
basqueda que previamente se ha realizado.
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4.1.6. WAIP.- Por sus siglas en inglés, Web Application for Internal Process. Se entiende por
WAIP, al tipo de esquema de las entidades publicas incorporadas en la Ventanilla Unica
Ecuatoriana, las cuales acceden a dicho portal para realizar la revision, aprobacion,
subsanacion o rechazo de un certificado o documento registrado previamente por un
OCE. Es decir que, estas entidades publicas no cuentan con un sistema interno propio
para asignar los estados a los certificados o documentos, sino que las mismas ingresan al
portal Ecuapass para realizarlo. Hasta el momento las entidades que se encuentran
clasificadas como WAIP en la Ventanilla Unica Ecuatoriana son:

¢ Comando Conjunto de las Fuerzas Armadas del Ecuador (CCFFAA)

¢ Viceministerio de Produccion e Industrias (MPCEIP-VPEI)

e Ministerio de Energfa y Recursos Naturales no Renovables (MERNNR)
e Direccién de Defensa Comercial (MPCEIP-DDC )

¢ Direccion Nacional de Discapacidades (DND)

4.1.7. Gateway (GW).- Tipo de esquema de las entidades publicas que se encuentran
interconectadas a la VUE, utilizando su propio servidor y sistema interno. Hasta el
momento las entidades que se encuentran clasificadas como Gateway en la Ventanilla
Unica Ecuatoriana son:

e Agencia de Regulacion y Control Fito y Zoosanitario (AGROCALIDAD)

® Agencia Nacional de Regulacion, Control y Vigilancia Sanitaria (ARCSA)

e Servicio Ecuatoriano de Normalizacién (INEN)

e Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG)

e Ministerio de Gobierno (MDG)

¢ Viceministerio de Acuacultura y Pesca(MPCEIP-VAP): Subsecretarfa de Acuacultura,
Subsecretaria de Calidad e Inocuidad y Subsecretaria de Recursos Pesqueros

¢ Viceministerio de Comercio Exterior (MPCEIP-VCE)

e Servicio de Acreditacion Ecuatoriano (SAE)

e Servicio Nacional de Contratacién Publica (SERCOP)

e Ministerio del Ambiente y Agua (MAE)

4.2. Para efecto de funcionalidad, se debe considerar el siguiente critetio:

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

4.2.2. Al registrar el mapeo de los usuarios con los grupos a través de la opcion “Mapeo entre
los Grupos de Usuarios”, se debe tener en cuenta que a los usuarios se les asigna de
manera automatica las opciones y permisos que estan directamente relacionados con el
grupo, es deci, los roles, los menties y las funciones, y consecuentemente el respectivo
acceso a la Ventanilla Unica Ecuatoriana.
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4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

Los grupos con nombre Representante de Institucion GW o Representante de
Institucion WAIP y similares deben ser mapeados con usuarios representantes de
instituciones publicas que entre sus responsabilidades esta la de aprobar formularios en la
Ventanilla Unica Ecuatoriana.

Existen instituciones como ARCSA o INEN que tienen en el Sistema de Ventanilla
Unica opciones propias a su negocio y por lo tanto los usuarios de estas entidades deben
mapearse con los grupos creados para el efecto como por ejemplo “Representante de
Institucion GW (ARCSA)” o “Representante de Institucion GW (INEN)”, se debe tomar
en cuenta esta referencia para las demas entidades que correspondan de acuerdo al
nombre del grupo.

Los usuarios de instituciones publicas que requieren acceso a la Ventanilla Unica
Ecuatoriana para realizar solicitudes pero no para aprobatlas, ni aprobar ningin
formulario, deben ser mapeados con el grupo “Representante de Otras Instituciones” que
no sea una institucion WAIP o Gateway.

Los usuarios representantes legales de empresas privadas y sus empleados al igual que los
usuarios clasificados como personas con discapacidad, al momento de ser aprobados en
el sistema, se mapean de manera automatica con el grupo Representante de Empresa,
Empleado de Empresa o Persona Natural con Discapacidad, de acuerdo a como
cotresponde, y consecuentemente acceso directo a la Ventanilla Unica Ecuatoriana; por
lo tanto para estos usuatios no se requiere realizar este mapeo de manera manual. Sin
embargo, en el caso de existir algun inconveniente informatico se puede realizar el mapeo
de manera manual como se indica en este documento.

5. PROCEDIMIENTO

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 y contrasefia.

httpi//portalint..x/inp_loginjsp X

:\(_'/,i @ portalinterno.aduana.gob.ec ¢ Q Buscar * 8 4+ f

Mas visitados | || Trabajo k= SENAE

£

Ecua-Pass Sistema Interno

D Iniciar
Sesion
w
Passwor d

Recibir la dave por E-mail | Correo del Administrador

Copyright (c) Servicio Nacional de Aduana del Ecuador Todos los derechas reservados
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>

5.2. Seleccione la opcion “Portal Interno”.

Sistema Interno
EQUARASS

b

& &

1 »
WE N ‘#

SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE NOTAS
DESPACHO DE DESPACHO DE CARGAS DE CARGAS DE DRAWBACK(DEVOLU DE CREDITO
IMPORTACION EXPORTACION IMPORTACION EXPORTACION CION DE
IMPUESTOS)
A1V vis e e = =
o P ® ® o’ o’
' i i o |
SISTEMA DE SISTEMA DE BASE SISTEMA LEGAL SISTEMA DE SISTEMA DE DATA SISTEMA DE SISTEMA DE PORTAL INTERNO
GESTION DE DE VALOR CONTROL WAREHOUSE ADMINISTRACION GESTION
RIESGOS FOSTERIOR DEL CONQCIMIENTQ ADMINISTRATIVA
Otros salir
+ Denuncias

5.3. En el menu principal de clic en “VUE”, se despliega la lista del sub-ment pulse en “Admin.
Autoridades” y escoja la opcion “Mapeo entre los Grupos de Usuatios”.

Inicio

Admin Datos Bdsicos >
Admin Grupo Admin Autoridades >
Admin Roles Admin Soporte al Usuario »
Mapeo entre los Grupos de Usuarios SR >
Mapeo de los Rales con los Grupos Admin Procesos de Tramites de WAIP >
Mapeo de Roles con los Menles Servicio de Estadisticas >
Mapeo de Roles con los Funciones EWACS >

5.4. Se presenta la pantalla Mapeo entre los Grupos de Usuatios.

Desde esta pantalla se pueden realizar las siguientes acciones:

e Consultar el mapeo entre los Grupos de Usuarios.

e Realizar el registro del mapeo entre los Grupos de Usuarios.
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Mapeo entre los Grupos de Usuarios

* Criterio de Blsqueda |--Se|ecci6n-- |v| |

Resultado : 14

Grupo Clasificadion de Usuario Descripdon
-';'- Representante de Empresa REPRESENTANTE LEGAL Representante de Empresa E
-';'- Empleado de Empresa EMPLEADO Empleado de Empresa
() Representante de Instituion WAIP REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion WAIP
() Representante de Instituion GW REFPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion GW
() Institucién de Enlace de Informacién(DNA) REFRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Institucién de Enlace de Informacion(DNA)
() Representante de Instituidn GW(MAGAP)  REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion GW(MAGAP)
() Representante de Instituion GW(INEN) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion GW(INEN) il
() Representante de Instituidn GW(CONSEP) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituin GW(CONSEP)
() Aministracion de Codigo de GW(MAE) REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Instituion GW(MAE)
() Representante de Otras Instituciones REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA Representante de Otras Instituciones que no sea una [y

Bisqueda en Resultados |ID de Usuario |v| |
Resultado : 0
O ID de Usuario Clasificacion de Usuario Nombre de Usuario RUC
| Registrar |

5.5. Seccion de criterios de busqueda

5.5.1 En la seccién de criterios de busqueda se puede realizar la consulta mediante el filtro que
mas abajo se desctibe.

e Criterio de busqueda: Permite seleccionar diferentes criterios para realizar la
busqueda. Por ejemplo:
e ID de Usuario
e Nombre de Usuario
e RUC

¢  Grid de Resultado: Se muestra la lista de los grupos. Luego de haber ingresado un
dato valido en el primer criterio de busqueda, se puede seleccionar un grupo para
poder visualizar la lista de usuarios coincidentes y ademas se muestran chequeados
los usuarios que estan mapeados con el grupo seleccionado. Las columnas que se
muestran en este grid son las siguientes:

e  Grupo: se muestra el nombre del grupo.
¢ C(lasificacion de usuario: se muestra la clasificacién de usuario que se le dio al

grupo al momento de registratlo. Los ejemplos de clasificacién de usuario que puede
tener un grupo son las siguientes:

e USUARIO GENERAL

e REPRESENTANTE LEGAL
e EMPLEADO

e AUXILIAR
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REPRESENTANTE DE ENTIDAD PUBLICA
FUNCIONARIO PUBLICO

AUDITOR

PERITO

ORGANISMO INTERNACIONAL

RACE

PERSONA NATURAL CON DISCAPACIDAD

e Descripcion: es la descripcion del grupo.

La informacién que se muestra luego de hacer clic sobre el grupo, se muestra en el
segundo grid de resultados de esta pantalla.

Si no se encuentran datos validos en el criterio de busqueda y se seleccione
posteriormente el grupo de usuario, se muestra el siguiente mensaje de informacion:

Mo se encontrd el elemento buscadao.

Si se selecciona en el criterio de busqueda “ID de Usuario” y se deja en blanco el
campo y posterior se selecciona el grupo de usuario, se muestra el siguiente mensaje
de informacion:

El campo ID de Usuario es obligatorio.

Si se selecciona en el criterio de busqueda “Nombre de Usuario” y se deja en blanco
el campo y posterior se selecciona el grupo de usuario, se muestra el siguiente
mensaje de informacion:

El campo Nombre de Usuario es obligatorio.

Si se selecciona en el criterio de busqueda “RUC” y deja en blanco el campo y
posterior se selecciona el grupo de usuario, se muestra el mensaje de informacion:

El campo RUC e=s obligatorio.
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¢ Busqueda en Resultados: El objetivo de este campo es que permite realizar un
filtro de datos luego de haber realizado la consulta seleccionando el grupo de usuario.
El filtro de datos va a afectar a la lista de usuarios que se muestran en el segundo grid
de resultados y se lo puede realizar sobre los siguientes critetios:
e ID de Usuario: Permite ingresar el ID del usuario para realizar la consulta.
o (Clasificacion: Permite ingresar la clasificacion del usuario para realizar la
consulta. Esta clasificacion es la que se le ha dado al usuario dentro de su registro de
usuario, no al grupo.
e Nombre de Usuario: Permite ingresar el nombre de usuario para realizar la
consulta.

¢  RUC: Permite ingresar el RUC para realizar la consulta.

5.6. Seccion de resultados

5.7.

En esta seccion se muestra la lista de usuatios coincidentes con el criterio de busqueda
ingresado y ademas los usuarios coincidentes que se encuentran mapeados con el grupo

seleccionado se muestra con un cuadro chequeado (check) ¥,

En el grid de resultados muestra la siguiente informacion:

Check: Se muestra chequeado cuando el usuario estd mapeado con el grupo seleccionado.
Id de Usuario: Se muestra el id del usuatio.

Clasificacion de Usuario: se muestra la clasificacion que tiene el usuario, la misma que fue
registrada previamente como parte del registro del usuatio.

Nombrte de Usuatio: se muestra el nombre del usuatio.
RUC: se muestra el RUC del usuario.

Para mapear un usuario a un grupo, se debe haber seleccionado el grupo y luego chequear el

usuatio y posterior hacer clic en el boton Sspferel |

Al hacer clic en el boton Bt I < presente el siguiente mensaje de confirmacion:

éFzta seguro que desea registrar?

s |

Dar clic en “Si” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para desistir
con el registro o edicion de la informacion.
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6. ANEXOS

No hay anexos.
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HOJA DE RESUMEN

‘ Descripcion del documento:

Este documento detalla el procedimiento para el uso de la opcion Mapeo de los Roles con los

Grupos.
e
Describir en forma secuencial las tareas para realizar el proceso de la elaboracion del mapeo de los
roles con los grupos de usuarios de las entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana
(VUE), a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado

Ecuapass, opcion Mapeo de los Roles con los Grupos.
| Elaboracién / Revision / Aprobacion:

r

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accién

T Y . .
0 —ﬁﬂ_ S Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Elaboracion

Informacion

Lsi. Ana Maria Vivar Burgos
Analista de Mejora Continua y Normativa

Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Revision
Informacion
Mgs. Karem Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua
¥ DAVID : . .y, . .
{ MUSSOLINI Direccién Nacional de Mejora
fsiy CHAUG COLOMA Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
_ Informacion
Ing. David Chaug Coloma
Director de Mejora Continua y Normativa
L% ALLAN RICARDO o ' ‘
% ENDARA CORDERO Direccién Nacional de Mejora
X Continua y Tecnologfas de la Aprobacion
Informacion

Ing. Allan Endara
Director Nacionalde Mejora Continua y Tecnol...

‘ Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razon Responsable
1 Abril 2021 Version Inicial Lsi. Ana Marfa Vivar
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el proceso de la elaboracién del mapeo de los
roles con los grupos de usuarios de las entidades publicas adsctitas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana
(VUE), a través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado
Ecuapass, opcién Mapeo de los Roles con los Grupos.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los analistas asignados por la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologfa
de la Informacién para realizar el mapeo de los roles con los grupos de usuario de las entidades
publicas que forman parte de la Ventanilla Unica Ecuatoriana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacion, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la Informacion.

3.2 La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
los distritos, le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la
Informacion 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. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Unica Ecuatoriana. Se entiende por VUE a una
herramienta electronica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de
comercio exterior presentan los requisitos para la obtencion de los documentos
relacionados a una importacién o exportacion.

4.1.2. Mapeo: Corresponde a la accion de asignar, relacionar, asociar los roles con los grupos
de usuarios existentes de las diferentes entidades incorporadas.

4.1.3. Grupo: Es el perfil que se asigna a los usuatios. Los grupos de usuarios estan asociados a
uno o mas troles.

4.1.4. Rol: Es la funcion que alguien o algo cumple. Representa la agrupacion de opciones del
sistema, que se proporcionan en funciéon de su utilizacién en uno o varios grupos de

usuarios, y va acorde a las funciones asignadas para el cumplimiento de sus labores.

4.1.5. Grid: Es un contenedor de registros de informacion, que muestra el resultado de una
busqueda que previamente se ha realizado.
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5. PROCEDIMIENTO

5.1 Acceda al navegador de Internet, registre la direccion http://portalinterno.aduana.gob.ec,
visualice el portal interno Ecuapass e ingtrese con su usuatio y contrasefia.

Més visitados | ) Trabajo Y SENAE

@ portalinterno.aduana.gob.ec

@ | Q Buscar

* & ¢

#

S ean
cua-Pass Sistema Interno

(o}

Password

In'ifiar
3esion

»

Recibir la clave por E-mall | Correo del Administrador

Copyright (c) Servicio Nacional de Aduana del Ecuador Todos los derechos reservados

5.2 Seleccione el portal interno de “Portal Interno”.

Y.

ECUAPASS

it palfas

Sistema Interno

& O

v

.
W/

SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE NOTAS
DESPACHO DE DESPACHO DE CARGAS DE CARGAS DE DRAWBACK(DEVOLU DE CREDITO
IMPORTACION EXPORTACION IMPORTACION EXPORTACION CION DE
IMPUESTQS)
My Vs e e = =
O . . & F Y
‘ Y a L Q Q
SISTEMA DE SISTEMA DE BASE SISTEMA LEGAL SISTEMA DE SISTEMA DE DATA SISTEMA DE SISTEMA DE PORTAL INTERNO
‘GESTION DE DE VALOR CONTROL WAREHOUSE ADMINISTRACION GESTION
RIESGOS POSTERIOR DEL CONOCIMIENTC ADMINISTRATIVA
Otros [ |
= Denuncias
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5.3 En el menu principal de clic en “VUE”, se despliega la lista del sub-menu pulse en “Admin.
Autoridades” y escoja la opcién “Mapeo de los Roles con los Grupos”.

Inicio

Admin Datos Basicos
Admin Grupo Admin Autoridades
Admin Roles Admin Soporte al Usuaria

Mapeo entre los Grupos de Usuarios SR
Admin Procesos de Tramites de WAIP
Servicio de Estadisticas

EWACS

Mapeo de los Roles con los Grupos

Mapeo de Roles con los Menles

L

Mapeo de Roles con los Funciones

5.4 Se presenta la pantalla Mapeo de Roles con los Grupos.

Admin portal Servicio Informacion Informacion Sistema

Admin Soporte Cliente

Seguridad E-Docs Auditoria VUE Otros

VUE - Mapeo de los Roles con los Grupos

Mapeo de los Roles con los Grupos

Bisgqueda en Resultados |Gr|.|pu |'| | | Bilsqueda en Resultados |RD| ‘ v| ‘

Resultado : 14 Resultado : 12
Grupo Descripdon O Rol Descripcion

() Representante de Empresa Representante de Empresa E [] ADMIN Admin VUE E
(_) Empleade de Empresa Empleado de Empresa ] General General
() Representante de Instituian WAIP Representante de Instituion WAIP [] Comiin de Institucién Comin de Instituciiones de WAIP y GW {
(0) Representante de Instituion GW Representante de Instituion GW [] Representante de Instituin WAIF Representante de Instituion WAIP
() Institucién de Enlace de Informacién(l Institucidn de Enlace de Informacién [] Institucién de GW(MAGAF) Institucion de GW(MAGAP)
() Representante de Instituin GW(MAG! Representante de Instituidn GW(MAC [] Institucién de Enlace de Informac Institucién de Enlace de Informacidn{DN
() Representante de Instituion GW(INEN, Representante de Instituidn GW(INE B | [] Institucién de GW(INEN) Institucion de GW(INEN)
() Representante de Instituin GW(CON: Representante de Instituidn GW(COI [] Institucién de GW({CONSEP) Institucion de GW(CONSER)
(_) Aministracion de Codigo de GW(MAE) Representante de Instituion GW(MAE [] Institucion de GW(MAE) Institucion de GW(MAE)
(0) Representante de Otras Instituciones Representante de Otras Institucione:(y| [] Otras Instituciones Otras Instituciones que no sean WAIP ni [y

Registrar

5.5 La pantalla “Mapeo de Roles con los Grupos”, se divide en dos criterios de busqueda

5.5.1 En la parte izquierda de la pantalla se muestra un grid con los Grupos registrados en la
pantalla “Administracién de Grupo™ y los criterios de busqueda son:

e Busqueda en resultados, realiza la busqueda de los resultados obtenidos. Se

puede utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

e Grupo

e Descripcion
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Mapeo de los Roles con los Grupos

Blsgueda en Resultados

Resultado : 14
Grupo

Representante de Empresa
Empleado de Empresa
Representante de Instituidn WAIP
Representante de Instituion GW
Institucion de Enlace de Informacian(l
Representante de Instituion GW(MAG#
Representante de Instituion GW({INEN
Representante de Instituidn GW{CONS
Aministracion de Codigo de GW({MAE)

oY oe Do Do

Representante de Otras Instituciones

Descripcién

Representante de Empresa
Empleado de Empresa
Representante de Instituidn WAIP
Representante de Instituion GW
Institucion de Enlace de Informacian|
Representante de Instituion GW(MAC
Representante de Instituion GW(INE
Representante de Instituidn GW(COI|
Representante de Instituion GW(MAE|

Representante de Otras Institucione|

[] Comiin de Institucién
[] Representante de Instituion WAIF
[] Institucién de GW([MAGAF)

[] Institucidn de Enlace de Informac

[] Institucidn de GW(INEN)
[] Institucién de GW(CONSEP)
[] Institucion de GW([MAE)

[] Otras Instituciones

Blisqueda en Resultados Rol |v| |
Resultado : 12
O Rol Desaipdén
14| |[[] ADMIN Admin VUE [4]
[] General General

Comun de Instituciiones de WAIP v GW |{
Representante de Instituidn WAIP
Institucion de GW({MAGAP)

Institucion de Enlace de Informacian(DN,
Institucion de GW(INEN)

Institucién de GW(CONSER)

Institucion de GW(MAE)

Otras Instituciones que no sean WAIP ni

5.5.2 En la parte derecha de la pantalla se muestra un grid con los Roles registrados en la
pantalla “Administracion de Roles” y los criterios de busqueda son:

e Busqueda en resultados, realiza la busqueda de los resultados obtenidos. Se

puede utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

e Rol

e Descripcion

Mapeo de los Roles con los Grupos

Blsqueda en Resultados | Grupo

|V||

‘ Blsqueda en Resultados

Resultado : 14

Grupo
Representante de Empresa
Empleado de Empresa
Representante de Instituion WAIP
Representante de Instituion GW
Institucion de Enlace de Informacion(l
Representante de Instituion GW(MAG
Representante de Instituion GW(INEN
Representante de Instituion GW(CONE
Aministracion de Codigo de GW({MAE)

[ONONONONONGNONGNOND]

Representante de Otras Instituciones

Descripddn
Representante de Empresa
Empleado de Empresa
Representante de Instituion WAIP
Representante de Instituion GW
Institucion de Enlace de Informacian|

Representante de Instituion GW(MAC|

Representante de Instituion GW(INE
Representante de Instituion GW(COI|
Representante de Instituion GW({MAE

Representante de Otras Institucione|

Resultado : 12
0 Ro EEET
[4] |7 apmm Admin VUE [4]
[ General General
[] comin de Institucién Comun de Instituciiones de WAIP v GW ||
[] Representante de Instituion WAIF Representante de Instituién WAIP
[] Institucidn de GW({MAGAP) Institucion de GW{MAGAF)
[] Institucién de Enlace de Informac Institucién de Enlace de Informacion(DN
[] Institucién de GW(INEN) Institucion de GW(INEN)
[] Institucién de GW{CONSEP) Institucion de GW{CONSEP)
[] Institucion de GW{MAE) Institucion de GW(MAE)
[] otras Instituciones Otras Instituciones que no sean WAIP ni

5.6 Seleccione el Grupo y uno o varios Roles que desea elegir, de la seccion resultado que presenta

informacién de los grupos y roles previamente registrados en las pantallas “Administracién de

Grupo” y “Administracion de Roles” y haga clic en el boton .
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Mapeo de los Roles con los Grupos

Bisqueda en Resultados [Grupa [z [ | | Biisqueda en Resultados [Rol =l [
Resultado : 14 Resultado : 12

Grupo Descripcdn O Rol Descripcon

(] Representante de Empresa Representante de Empresa E [] ADMIN Admin VUE z
(_) Empleado de Empresa Empleado de Empresa M General General
() Representante de Instituion WAIP Representante de Instituion WAIP M Comin de Institucién Comdn de Instituciiones de WAIP y GW ||
(0) Representante de Instituion GW Representante de Instituion GW ™ Representante de Instituidn WAIF Representante de Instituion WAIP
() Institucién de Enlace de Informacién(l Institucién de Enlace de Informacién| [] Institucién de GW(MAGAP) Institucién de GW(MAGAP)
(U Representante de Instituion GW(MAG/ Representante de Instituian GW(MA( [] Institucién de Enlace de Informac Institucién de Enlace de Informacidn(DN,
(:J Representante de Instituion GW(INEN. Representante de Instituion GW(INE D Institucion de GW({INEN) Institucion de GW(INEN)
() Representante de Instituién GW(CONS Representante de Instituidn GW(COI| [] Institucién de GW{CONSEP) Institucion de GW(CONSER)
(_) Aministracion de Codigo de GW(MAE) Representante de Instituion GW{MAEF [] Institucion de GW{MAE) Institucion de GW(MAE)
() Representante de Otras Instituciones Representante de Otras Institucione [] Otras Instituciones Otras Instituciones que no sean WAIP ni

5.7 Al dar clic en el botén se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

¢Esta seguro que desea registrar?

s J

e Dar clic en “S{” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para desistir
con el registro o edicién de la informacion.

6. ANEXOS

Sin anexos.
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HOJA DE RESUMEN
Desctipcion del documento:

Este documento detalla el procedimiento para el uso de la opcién Mapeo de los Roles con los
Menues.

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el proceso de la elaboracion del mapeo de los
roles con los ments de las entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a
través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcion Mapeo de los Roles con los Mendes.

Elaboracion / Revision / Aprobacion:

4

Nombre / Cargo / Firma / Fecha Area Accion

Direccién Nacional de Mejora
Continua y Tecnologfas de la Elaboracion
Informacion

Lsi. Ana Maria Vivar Burgos
Analista de Mejora Continua y Normativa

Direccién Nacional de Mejora

Continua y Tecnologias de la Revision
Informacion
Mgs. Karem Rodas Farias
Jefe de Calidad y Mejora Continua
¢ Firmado electrénicamente por:
4 DAVID ., . .
™ MUSSOLINI Direccién Nacional de Mejora
id craue coLoma - , .
28 Continua y Tecnologias de la Aprobacion
_ Informacion
Ing. David Chaug Coloma
Director de Mejora Continua y Normativa
E Firmado electrénicamente por:
ALLAN RICARDO L, . )
rMSIER ENDARA CORDERO Direccién Nacional de Mejora
- T . , .,
X S Continua y Tecnologias de la Aprobacion
Informacion

Ing. Allan Endara
Director Nacionalde Mejora Continua y Tecnol...

Actualizaciones / Revisiones / Modificaciones:

Version Fecha Razén Responsable
1 Abril 2021 Vetsion Inicial Lsi. Ana Marfa Vivar
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1. OBJETIVO

Describir en forma secuencial las tareas para realizar el proceso de la elaboracién del mapeo de los
roles con los mends de las entidades publicas adscritas a la Ventanilla Unica Ecuatoriana (VUE), a
través del sistema informatico del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, denominado Ecuapass,
opcién Mapeo de los Roles con los Menues.

2. ALCANCE

Esta dirigido a los analistas asignados por la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologia
de la Informacion para realizar el mapeo de los roles con los ments de las entidades publicas que
forman parte de la Ventanilla Unica Ecuatoriana.

3. RESPONSABILIDAD

3.1 La aplicacion, cumplimiento y realizacién de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de la Direccion Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion.

3.2 La realizacion de mejoramiento, cambios solicitados al presente documento y gestionados por
los disttitos, le corresponde a la Direccién Nacional de Mejora Continua y Tecnologfas de la
Informacion para su aprobacion y difusion.

4. CONSIDERACIONES GENERALES

4.1 Con el objeto de que se apliquen los términos de manera cortecta, se entiende lo siguiente:

4.1.1. VUE: Por sus siglas, Ventanilla Unica Ecuatotiana. Se entiende por VUE a una
herramienta electronica por medio de la cual, todos los usuarios u operadores de
comercio exterior presentan los requisitos para la obtenciéon de los documentos
relacionados a una importacién o exportacion.

4.1.2. Mapeo: Cotresponde a la accién de asignar, relacionar, asociar los roles con los grupos
de usuarios existentes de las diferentes entidades incorporadas.

4.1.3. Rol: Es la funcién que alguien o algo cumple. Representa la agrupacion de opciones del
sistema, que se proporcionan en funcion de su utilizacion en uno o vatrios grupos de

usuatios, y va acorde a las funciones asignadas para el cumplimiento de sus labores.

4.1.4. Grid: Es un contenedor de registros de informacién, que muestra el resultado de una
busqueda que previamente se ha realizado.
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5. PROCEDIMIENTO

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 y contrasefa.

\(_-/,i @ portalinterno.aduana.gob.ec @ Q Buscar * B ¥ @

Mas visitados || Trabajo = SENAE

jin]

Password

Recibir la clave por E-mail | Correo del Administrador

Copyright (c) Servicio Nacional de Aduana del Ecuador Todos los derechos reservados

5.2 Seleccione el portal interno de “Portal Interno”.

Sistema Interno
EGUAPASS
a
» _ (7,
u 7
SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE SISTEMA DE NOTAS
DESPACHO DE DESPACHO DE CARGAS DE CARGAS DE DRAWBACK(DEVOLU DE CREDITO
IMPORTACION EXPORTACION IMPORTACION EXPORTACION DE
IMPUESTOS)
Ay s F—Y F—
—~ = =
[ 1 o/ o Va
(7] ® °
= [ ] [ ] A A
SISTEMA DE SISTEMA DE BASE SISTEMA LEGAL SISTEMA DE SISTEMA DE DATA SISTEMA DE SISTEMA DE PORTAL INTERNO
GESTION DE DE VALOR CONTROL WAREHOUSE ADMINISTRACION GESTION
RIESGOS POSTERIOR DEL CONOCIMIENTO ADMINISTRATIVA
Otros Salir
» Denuncias

5.3 En el menu principal de clic en “VUE”, se despliega la lista del sub-ment pulse en “Admin.
Autoridades” y escoja la opcion “Mapeo de los Roles con los Menues”.
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Inicio Admin Datos Basicos >
Admin Grupo Admin Autoridades >
Admin Roles Admin Soporte al Usuario >
Mapeo entre los Grupos de Usuarios SR >
Mapeo de los Roles con los Grupos Admin Procesos de Trémites de WAIP  »
Mapeo de Roles con los Menles Servicio de Estadisticas >
Mapeo de Roles con los Funciones EWACS >
,
5.4 Se presenta la pantalla Mapeo de Roles con los Ments.
Mapeo de Roles con los Meniis
Bisqueda en Resultados |Ru| |v ‘ | |
Resultado : 12 Resultado : 96
Rol Descripdon DQ Menu |4]

(_) ADMIN Admin VUE E DQ Elaboracian de Solicitud

() General General Dg Documentos de Acompafiamiento

() Comin de Institucién Comin de Instituciiones de WAIP y G [[ ] vistado de Documento de Acompafiamiento

() Representante de Instituion WAIF Representante de Instituion WAIP [ ] Admin de bcP

() Institucién de GW(MAGAP) Institucién de GW(MAGAP) [O[ 7 Registro de Importador y Exportador

() Institucién de Enlace de Informac Institucién de Enlace de Informacidn( []E5 pocumentos de Soporte

() Institucién de GW(INEN) Institucion de GW(INEN) |:||_ ]| Generacion de Solicitudes de los Documentos de Soparte

() Institucion de GW{CONSEP) Institucion de GW{CONSEP) [ ] certificados de Origen y DIO

() Otras Instituciones Otras Instituciones que no sean WAIF ! L‘:|.|_ '] Endoso de Documentos Aprobados Adm Men

() Institucion de GW(MAE) Institucion de GW(MAE) v| | [1& Proceso de Solicitud 9l

Registrar

5.5 La pantalla “Mapeo de Roles con los Ments”, se divide en dos partes.

5.5.1 En la parte izquierda de la pantalla se muestra un grid con los roles registrados en la
pantalla “Administracion de Roles” y los criterios de busqueda son:

e Busqueda en resultados, realiza la bisqueda de los resultados obtenidos. Se
puede utilizar cualquiera de las siguientes opciones:

e Rol
e Descripcion

Mapeo de Roles con los Meniis

Blsqueda en Resultados

Resultado : 12 Resultado : 96
Rol DQ Menu E
(») ADMIN Admin VUE E MQ Elaboracién de Solicitud
) General General M5 pocumentos de Acompafiamiento ]
() Comin de Institucion Comiin de Instituciiones de WAIP y G [ ] Listada de Documento de Acompafiamiento
() Representante de Instituion WAIF Representante de Instituin WAIP |:||_ | Admin de DCP
() Institucion de GW(MAGAP) Institucion de GW(MAGAP) [I[ ] registro de Importador y Exportador
() Institucidn de Enlace de Informac Institucidn de Enlace de Informacidn( MQ Documentos de Soporte
() Institucidn de GW(INEN) Institucion de GW(INEN) EL | Generacion de Solicitudes de los Documentos de Soporte
() Institucion de GW(CONSEP) Institucién de GW(CONSEP) [ ] certificades de Origen y D10
() Otras Instituciones Otras Instituciones gue no sean WAIF M| ] Endoso de Documentes Aprobados Adm Men
() Institucion de GW({MAE) Institucion de GW(MAE) v| P Proceso de Solicitud e
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5.5.2  Enla parte derecha de la pantalla se muestra un grid que presenta informacion de roles
registrados en las pantallas “Administracion de Roles” y los menus del sistema:

Mapeo de Roles con los Meniis

Biisqueda en Resultados |RD| |v ‘ | |

Resultado : 12 Resultado : 96
Rol Descripddn L3 menu

() ADMIN Admin VUE Z [ Elaboracién de Solicitud
) General General (5 pocumentos de Acompafiamiento
() Comin de Institucion Comin de Instituciiones de WAIP y G [[ ] Uistado de Documento d= Acompafiamiento
() Representante de Instituion WAIF Representante de Instituidn WAIP Du Admin de DCP
() Institucion de GW(MAGAR) Institucion de GW(MAGAP) [[ ] Registro de Impartador y Exportadar
() Institucién de Enlace de Informac Institucion de Enlace de Informacién( []&5 Documentos de Soporte
() Institucién de GW(INEN) Institucidn de GW(INEN) Du Generacion de Solicitudes de los Documentos de Soporte
() Institucion de GW(CONSEP) Institucion de GW(CONSEP) [[ ] certificados de Origen y DIO
() Otras Instituciones Otras Instituciones que no sean WAIF| [[ ] Endoso de Documentos Aprobados Adm Men
() Institucion de GW(MAE) Institucion de GW(MAE) L1 proceso de Solicitud

5.6 Seleccione el rol y menus que desea registrar, varios menus pueden ser asociados a un mismo

rol. Haga clic en el boton .

5.7 Al dar clic en el boton se presenta el siguiente mensaje de confirmacion:

éEsta seguro que desea registrar?

= —

e Dar clic en “S{” para continuar con el registro; caso contrario dar clic en “No” para desistir
con el registro o edicion de la informacion.

6. ANEXOS

Sin anexos.
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