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HOJA DE RESUMEN

Descripcion del documento:

Instructivo de Sistemas, opcién Repositorio de Archivos.

Obijetivo:

Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la consulta de archivos en formato de texto o
imagenes, que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (Senae) provee al usuario del portal
opcién Repositorio de Archivos.
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3.

5.

OBJETIVO
Describir en forma secuencial las tareas para agilitar la consulta de archivos de referencia en
formato de texto o imagenes, que el Servicio Nacional de Aduana del Ecuador (Senae) provee al

usuario del portal Ecuapass, opcion Repositorio de Archivos.

ALCANCE

La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los usuarios registrados en el sistema informatico Ecuapass.

RESPONSABILIDAD

3.1. La aplicacién, cumplimiento y realizacion de lo descrito en el presente documento, es
responsabilidad de los usuarios registrados en el sistema informatico Ecuapass.

3.2. La realizacién de mejoramiento, cambios solicitados y gestionados por los distritos, le
corresponde a la Direcciéon Nacional de Mejora Continua y Tecnologias de la Informacion
para su aprobacion y difusion.

CONSIDERACIONES GENERALES

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

4.1.1. Formato txt: Texto sin formato, no admite graficos ni imagenes, se puede transportar
posteriormente a cualquier formato.

4.1.2. Formato xml: Es un lenguaje de marcas desarrollado por el World Wide Web
Consortium (W3C) utilizado para almacenar datos en forma legible.

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

4.2.1. Se puede realizar la consulta de los archivos sin necesidad de iniciar sesion al Ecuapass.

4.2.2. Los archivos son precargados por parte del Senae, es decir, los mismos s6lo pueden ser

consultados, no modificados ni eliminados.

PROCEDIMIENTO

5.1. Acceda al navegador de Internet, registre la direccién https://ecuapass.aduana.gob.cc/,
visualice el portal externo Ecuapass e ingrese con su usuario y contrasefla o tome en cuenta la

consideracion general 4.2.1.
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5.2. Seleccione el ment principal “Soporte al Cliente”, sub-ment “3.6. Repositorio de archivos”.

P . . . . L Py
ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente Ventanilla Unica “
3.1 Guka de vso
Meny Zg e 3 Bepositorio de mrihivos B4 ey
izquiecde 3.2 Salicitod def uso

3.3 Preguntas y respuestas
3.4 Preguntas frecuentes
3.5 Avisos

Eusguads en czouliados i - 3.6 Repositorio de archivos P Consuitar)
3.7 Repositorio de multimedi... -
3.8 Sugerencias

3.9 Bisqueda de vontenido
3.10 Encuestas

Repositorio de archivos

Secha e ceoisies o - o (A -

3.11 Configuracion de mi pag...

5.3. Se presentan los siguientes campos de consulta:

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente Ventanilla Unica ’ a
Meny Semome sl Cliente s s 24i ranny
wzguierdo |
Repositorio de archivos
5 - ooy © gl insros 3 Tiuin ~ TEUSL -
EX - @ Lonsultard

* Fecha de registro: Seleccione segun la fecha de registro del archivo que se requiera
consultar. Se puede utilizar los siguientes criterios:
- Hoy
- Semana
- Mes
- Ano
- Todo
e Titulo o Administrador: Se utiliza las opciones de busqueda segin corresponda:
- Titulo: Nombre del archivo.
- Autor: Funcionario del Senae que ha realizado el archivo.
Digite el titulo o el autor con el cual se desea realizar la busqueda. Adicional puede utilizar
los criterios de busqueda:
- Igual
- Contiene
- Mayor que
- Menor que
e Busqueda en resultados: Se realiza la busqueda de los resultados obtenidos. Se puede
utilizar cualquiera de las siguientes opciones:
- Titulo
- Admunistrador
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5.4. Al dar clic en el boton “Consultar” se presentan los siguientes campos conforme la
informacion del registro ingresada:

ramites Operativos ervicios Informativos Soporte al Cliente ventanilla !'Jni?i,: b
Menu oorte 3l Tlients io de arohivos e owmna
izquierdo |
T it -
Repositorio de archivos
- 7 Truls ' - pReRpE -
i Ho Cansultari
- ~
rig Fdpiersitrador
# B
e En el grid de resultados se muestran los siguientes campos:
- No.
- Titulo
- Administrador
- Fecha de registro
[ Elaborado Revisado Aprobado
Analista de 1u;1 y Normativa Jefe de Cahdaqy Mejora Continua Director de lqeiora Continua y Normativa
INALDE AL ADOR ST FRVA EIL DERECHO L SNTE DOCUME L EL CUAL NO DERE
SERUSADO P RO PROPOS p N SOS O FOTOCOPIADOS SON COPIAS NO
CONTROLADAS, VLRID NDO CON EL DOCUMENTO PUBLICADO IIN LA WLED ECUAPASS




SENAE-ISEE-3-2-019

INSTRUCTIVO DE SISTEMAS PARA LA CONSULTA DE Version: 1
RN REPOSITORIO DE ARCHIVOS Fecha: Jul/2015
SENAE Pigina 7 de 8

5.5. A continuacién se muestran los archivos cargados previamente por parte de Senae. Seleccione
el archivo que se requiere descargar.

A REGISTRC DE REPRESENTANTE RODAS KAREM 13/0ct/2012

Byires

entarte Legal.zip

e Al seleccionar un registro especifico entre los resultados, es posible verificar en la parte
inferior de la pantalla los siguientes campos:
- Titulo: Nombre del archivo.
- Administrador: Funcionario del Senae que ha cargado el archivo.
- Fecha de registro: El sistema muestra la fecha que refleje el dia del registro.
- Breve descripcion del archivo.

5.6. Escoja el archivo que se requiere descargar y presione el botén 2 para almacenar
el archivo seleccionado. A continuacion, se visualiza la siguiente pantalla que permite guardar
el archivo en la PC.
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Descarga de archivos x

6. ANEXOS

No hay anexos.
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