
Administración del Señor Lcdo. Lenin Moreno Garcés                                                                                          

   Presidente Constitucional de la República del Ecuador                                                                                             

Jueves, 24  de Mayo   de 2018 (R. O. 247, 24-mayo -2018) Edición  Especial 
 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR: 

RESOLUCIÓN: 

OFICIO N° SENAE-DSG-2017-0004-OF 

N° SENAE-DGN-2016-1124-RE. EXPÍDESE EL PROCEDIMIENTO DENOMINADO. 

"SENAE-IT-2-5-001-V4 INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA ASIGNACIÓN DE 

GRUPOS DE USUARIOS INTERNOS, ROLES Y OPCIONES EN EL ECUAPASS". 

TOMO I 
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Oficio Nro. SENAE-DSG-2017-0G04-OF 

Guayaquil, 06 de enero de 2017 

Asunto: Publicación en el Registro Oficial de la resolución SENAE-DGN-2016-1124-
RE 

Ingeniero 

Hugo Del Pozo Barrezueta 

Director 

REGISTRO OFICIAL 

En su Despacho 

De mi consideración: 

Con la finalidad de que se sirva disponer a quien corresponda proceder con la 

publicación en el Registro Oficial, remito a Usted copias certificadas con sus 

respectivos anexos y 01 CD, de la RESOLUCIÓN Nro. SENAE-DGN-2016-1124-

RE/ suscrita por el Econ. Pedro Xavier Cárdenas- Director General del Servicio 

Nacional de Aduana del Ecuador, mediante la cual RESUELVE; 

"PRIMERO.- Expedir el procedimiento 
documentado denominado: 



"SENAE-IT-2-5-001-V4 INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA ASIGNACIÓN 

DE  GRUPOS  DE  USUARIOS  INTERNOS, ROLES  Y  OPCIONES  EN  EL 

ECUAPASS". 

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: "SENAE-IT-2-5-001-V3 

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA ASIGNACIÓN DE GRUPOS DE 

USUARIOS INTERNOS, ROLES Y OPCIONES EN EL ECUAPASS", expedido 

mediante Resolución Nro. SENAE-DGN-2016-0694-RE, de fecha 30 de agosto 

de 2016." 

Con sentimientos de distinguida consideración, 

Atentamente, 
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Guayaquil, 16 de diciembre de 2016 

SERVICIO NACIONAL DE ADUANA DEL ECUADOR 

DIRECCIÓN GENERAL 

CONSIDERANDO: 

Que el numeral 3 del artículo 225 de la Constitución de la República del Ecuador expresamente 

señala que son entidades del Sector Público, los organismos y entidades creados por la Constitución o la ley 

para el ejercicio de la potestad estatal, para la prestación de servicios públicos o para desarrollar 

actividades económicas asumidas por el Estado. 

Que el articulo 227 de la Constitución de la República del Ecuador señala que la administración 

pública constituye un servicio a la colectividad que se rige por los principios de eficacia, eficiencia, calidad, 

jerarquía, desconcentración, descentralización, coordinación, participación, planificación, transparencia y 

evaluación. 

Que en el Capítulo I, Naturaleza y Atribuciones, Título IV de la Administración Aduanera, regulado en el 

Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial 

No. 351 del 29 de diciembre de 2010, se señala: "El servicio de aduana es una potestad pública 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 coordinación o cooperación de otras entidades u 

órganos del sector público, con sujeción al presente cuerpo legal, sus reglamentos, manuales de operación y 

procedimientos, y demás normas aplicables...". 



Que, de conformidad a las competencias y atribuciones que tiene el Director General del Servicio Nacional 

de Aduana del Ecuador, se encuentra determinado en el literal 1) del Art. 216 del Código Orgánico de la 

Producción, Comercio e Inversiones, "... 1. Expedir, mediante resolución los reglamentos, manuales, 

instructivos, oficias circulares necesarios para la aplicación de aspectos operativos, administrativos, 

procedimentales, de valoración en aduana y para la creación, supresión y regulación de las tasas por 

servicios aduaneros, así como las regulaciones necesarias para el buen funcionamiento de la 

administración aduanera y aquellos aspectos operativos no contemplados en este Código y su reglamento... 

" 

Que, mediante Decreto Ejecutivo Nº 934, de fecha 10 de noviembre del 2011, el Econ. Xavier Cárdenas 

Moncayo, fue designado Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, de conformidad 

con lo establecido en el artículo 215 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e Inversiones; y el 

artículo 11, literal d) del Estatuto del Régimen Jurídico y Administrativo de la Función Ejecutiva En tal 

virtud, el Director General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador, en ejercicio de la atribución y 

competencia dispuesta en el literal [) del artículo 216 del Código Orgánico de la Producción, Comercio e 

Inversiones, publicado en el Suplemento del Registro Oficial No. 351 del 29 de diciembre de 2010. 
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RESUELVE: 

PRIMERO.- Expedir el procedimiento documentado denominado: "SENAE-IT-2-5-001-V4 

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA ASIGNACIÓN DE GRUPOS DE USUARIOS 

INTERNOS, ROLES Y OPCIONES EN EL ECUAPASS". 

SEGUNDO.- Se deja sin efecto el instructivo de sistema: "SENAE-IT-2-5-G01-V3 

INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA ASIGNACIÓN DE GRUPOS DE USUARIOS 

INTERNOS, ROLES Y OPCIONES EN EL ECUAPASS", expedido mediante Resolución 

Nro. SENAE-DGN-2016-0694-RE, de fecha 30 de agosto de 2016. 

DISPOSICIÓN FINAL 

Notifíquese del contenido de la presente Resolución a las Subdirecciones Generales, 

Direcciones Nacionales, Direcciones Distritales del Servicio Nacional de Aduana del 

Ecuador. 

Publíquese en la Página Web del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador y encárguese a la 

Dirección de Secretaria General del Servicio Nacional de Aduana del Ecuador el formalizar 

las diligencias necesarias para la publicación de la presente resolución junto con el referido 

"SENAE-IT-2-5-001- V4 INSTRUCTIVO DE TRABAJO PARA LA ASIGNACIÓN DE GRUPOS 

DE USUARIOS INTERNOS, ROLES Y OPCIONES EN EL ECUAPASS" en el Registro 

Oficial. 

La presente Resolución entrará en vigencia a partir de su suscripción, sin perjuicio de su 

publicación en el Registro Oficial. 

Dado y firmado en el Despacho Principal de la Dirección General del Servicio Nacional de 

Aduana del Ecuador, en la ciudad de Santiago de Guayaquil. 
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1. OBJETIVO 

Describir el catálogo y mapeo de grupos de usuario, roles, opciones y grupos de trabajo en 

el portal interno del sistema informático del Servicio Nacional de Aduanas del Ecuador, 

denominado Ecuapass, dentro del menú Seguridades. 

2. ALCANCE 

Está dirigido a los analistas informáticos del área de Seguridades, a los soportes 

distritales, y a los analistas de Mejora Continua y Normativa, de la Dirección Nacional 

de Mejora Continua y Tecnología de la Información. 

3. RESPONSABILIDAD 

3.1. La aplicación, cumplimiento y realización de lo descrito en el presente documento, 

es responsabilidad de los analistas informáticos del área de Seguridades, soportes 

distritales y los analistas de Mejora Continua y Normativa, de la Dirección Nacional de 

Mejora Continua y Tecnología de la Información. 

3.2. La realización de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, 

le corresponde a la Dirección Nacional de Mejora Continua y Tecnologías de la 

Información para su aprobación y difusión. 

4. CONSIDERACIONES GENERALES 

4.1. Con el objeto de que se apliquen los términos de manera correcta, a continuación se 

presentan las siguientes definiciones: 

4.1.1. Grupo de usuario: Es el perfil que se asigna a los servidores aduaneros 

acorde a lo establecido en la acción de personal y solicitud de privilegios que se 

presenta al área de Seguridades para el acceso al sistema informático. Los 

grupos de usuarios están asociados a uno o más roles. 

4.1.2. Roles: Representa la agrupación de opciones del sistema informático, que se 

crea en función de su utilización o reutilización en uno o varios grupos de 

usuarios, y va acorde a las funciones establecidas a uno o varios perfiles para el 

cumplimiento de sus labores. 

4.1.3. Opción: Es el nombre que identifica a una pantalla del sistema informático que 

cumple con una función específica dentro de las actividades de un servidor 

aduanero.  Estas opciones pueden permitir las siguientes acciones: consulta, 

registro modificación y  eliminación. 
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4.1.4. Grupo de Trabajo: Es una identificación que se asigna a uno o varios 

servidores aduaneros, para que determinadas opciones del sistema informático 

tengan una funcionalidad específica eu relación a otros usuarios que no tienen este 

mapeo. 

4.2. En virtud de la volatibilidad del Anexo 1 y 2 del presente documento, producto de los 

cambios en la asignación de los grupos de usuarios internos, este debe ser actualizado 

de manera trimestral. 

4.3. Se debe guardar por parte de los servidores aduaneros absoluta reserva y confidencialidad 

sobre los asuntos, actividades e información electrónica que corresponda conocer en 

razón del ejercido de sus funciones, absteniéndose de divulgar o hacer trascendente 

cualquier claro que solo pueda hacerse conocer a los interesados mediante el trámite 

legal y reglamentario. 

4.4. El presente documento debe aplicarse en conjunto con los manuales e instructivos 

relacionados con la administración de los usuarios internos. 

5. PROCEDIMIENTO 

5.1. MAPEOS DE GRUPOS DE USUARIO Y GRUPOS DE TRABAJO A USUARIOS 

Para la asignación o mapeo de un grupo de usuario y/o grupo de trabajo a usuarios del 

sistema informático de la Aduana, se debe tener en consideración lo siguiente: 

5.1.1. Una vez que se entregue la solicitud de acceso de cuentas de usuarios junto con la 

acción de personal de un servidor público para su acceso al sistema informático de la 

Aduana, el analista informático del área de Seguridades o de Soporte Distrital, 

debe verificar el cargo, Dpto. o sección, área y lugar de trabajo que sé indique en la 

acción de personal. con el detallado en el anexo 1 de este documento, con la 

finalidad de realizar el mapeo con el grupo de usuario y grupo de trabajo que 

corresponda. 

5.1.2. Los grupos de usuario o grupos trabajo, que en el Anexo 1, no indiquen el texto 

"Solicitud de Privilegios", deben ser asignados a los servidores públicos por 

default, siempre que el cargo, Dirección Distrital y área, correspondan a lo indicado 

en la acción de personal. 

5.1.3. En los casos que exista alguna delegación o que en la solicitud de privilegios en la 

parte de "Observaciones" se especifique algún tipo de acceso especial, este debe 

indicar el mismo testo que se detalla en el anexo A como '''Solicitud de Privilegios"; 

para lo cual el analista informático que realice el mapeo debe asignar, además del 

grupo de usuario o grupo de trabajo por default, el grupo de usuario y/o grupo de 

trabajo que le corresponda según el cargo del servidor público. 
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5.1.4. Para la asignación o mapeo del grupo de usuario, se debe seguir el procedimiento 

establecido en el instructivo "SENAE-ISIE-3-2-063-V1 Instructivo de Sistemas para el 

mapeo de usuarios internos con grupos de usuario interno ". 

5.2. MAPEOS DE ROLES A GRUPOS DE USUARIOS 



5.2.1 Para realizar el mapeo del o los roles con el grupo de usuario se debe seguir el 

procedimiento establecido en el instructivo "SENAE-ISIE-3-2-064-V1 Instructivo de 

Sistemas para el mapeo de grupos de usuario interno con roles", 

5.3. MAPEOS DE OPCIONES DE MENÚ A ROLES 

5.3.1. Cuando se adicione, modifique o elimine una opción de menú del sistema 

informático de la Aduana, el analista de Mejora Continua y Normativa encargado de 

administrar los mapeos, debe verificar el rol al cual debe realizarse la modificación, 

considerando que existen roles que están asociados a varios grupos de usuarios, y 

otros roles que solo están asignados a un grupo de usuario en particular. 

5.3.2. En el caso que una opción de menú deba ser asociada a un grupo de usuario 

en particular, y no exista un rol creado exclusivamente para dicho grupo de 

usuario, el analista de Mejora Continua y Normativa, debe crear un nuevo rol al 

cual debe mapearse la opción de menú; y adicionalmente ese nuevo rol debe 

ser mapeado al grupo de usuario. 

. ANEXOS 

6,1. Anexo 1.- Mapeo de Grupos de Usuarios, Roles y Grupos de Trabajo 

A continuación se detallan los mapeos que el analista informático, en base a la solicitud 

de privilegios y acción de personal, debe realizar con los catálogos correspondientes: 

1.    Abogado Aduanero 
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