w\%ﬁi-é” REPUBLICA Ministerio de Transporte

X)) DEL ECUADOR Obras Piblicas
S "

COORDINACION GENERAL DE
PLANIFICACION Y GESTION
ESTRATEGICA.

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION

INSTRUCTIVO DEL SUBPROCESO PARA EL
ACCESO A LOS SERVICIOS DE LA DINARP

JUNIO - 2025



GGPGE-PA-P34-S03-101

Instructivo del Subproceso para el acceso a los servicios de la
DINARP

GPGE-PA Gestién de Planificacion y Gestion Estratégica

P34 Gestidn de Tecnologias de la Informacién

Ministerio de Transporte

S03 Gestion Interna de Seguridad de la Informacién

y Obras Publicas

Version: 1.0

Pagina 2 de 7
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2. Ficha del Subproceso

‘ Gestion General de Planificacion y Gestion Estratégica
‘ Gestion de Tecnologias de la Informacion
‘ Acceso a los servicios de la DINARP

Responsable del
Subproceso

Gestion General de Planificacion y Gestion Estratégica

Tipo del Subproceso ‘ Sustantivo

Instructivo para obtener los permisos de acceso a los servicios de la

Productos DIRNAP

Servicio ‘ N/A

ites ‘ N/A

Funcionarios Ministerio de Transporte y Obras Publicas

Establecer un proceso estandarizado, para la gestion de permisos de
acceso a los servicios proporcionados por la DINARP. Este procedimiento
tiene como finalidad garantizar que solo el personal autorizado tenga
acceso a los recursos, cumpliendo con las politicas de seguridad de la
informacién, normativas legales aplicables y principios de confidencialidad,
integridad y disponibilidad de los datos.

Objetivo

Disparador ‘ Solicitud de reporte a la DINARP

DESDE: Descarga, llenar y legalizar los formatos

Alcance HASTA: Notificacion al funcionario solicitante

RESOLUCION Nro. 006-NG-DINARP-2023
Regulaciones: Ley de Proteccion de Datos Personales
Politica de Proteccidon de Datos Personales
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3. Glosario de Términos

Término ‘ Definicion

Es el trabajador, servidor o funcionario publico responsable de la gestion de
Supervisor los roles visualizadores para el consumo de los servicios 0 herramientas
informaticas.
Es la persona natural designada por la Maxima Autoridad de las entidades
Coordinador Institucional| fuentes y consumidoras, que tiene la facultad y responsabilidad de gestionar
los requerimientos de consumo de informacion ante la Direccion Nacional de
Registros Publicos.
Es el trabajador, servidor o funcionario publico registrado por el Coordinador
Visualizador Institucional y/o supervisor en los servicios y/o herramientas informaticas
para la consulta de las diferentes fuentes de informacion incorporada en el
Sistema Nacional de Registros Publicos.
ANEXO B “Acuerdo de |Un contrato de confidencialidad es un documento firmado por varias partes
Uso y Confidencialidad” | con el objetivo de proteger informacion sensible o confidencial.
Formulario de solicitud |Documento que se usa para recopilar datos para asignar un usuario y
de usuario contrasefia a un servicio
INTRANET Red digital de uso interno en una organizacion

4. Glosario de Abreviaturas

MTOP Ministerio de Transporte y Obras Publicas
DINARP Direccion Nacional de Registros Publicos
SINARP Sistema Nacional de Registros Publicos
5. Politicas

El presente instructivo sera de cumplimiento obligatorio para los usuarios soliciten acceso a las fuentes de
informacién incorporadas el Sistema Nacional de Registros Publicos.

e Consumo de datos e informacién: El mecanismo tecnolégico que germite acceder a las
fuentes de informacion incorporadas al Sistema Nacional de Registros Publicos, sera mediante el
empleo de uno o varios servicios web embebidos en una direccion URL, permitiendo el servicio
de campos de informacion de tipo lectura o consulta.

e Prohibicién de transferir informacion: Se prohibe a las personas naturales, entidades publicas
?/ privadas, transferir o divulgar a terceros no autorizados, bajo cualquier mecanismo o concepto
a informacion a la que tienen acceso a través de los servicios y/o herramientas informaticas de
consulta que provee la Direccion Nacional de Registros Publicos.

e Acceso Limitado y Justificado: Solo tendran acceso los usuarios que presenten una
justificacion valida y legal, mostrando que necesitan los datos para un proposito claro y
especifico, alineado con las leyes y regulaciones vigentes.

e Registro y Monitoreo de Accesos: Cada acceso a los registros de datos publicos sera
registrado y monitoreado para asegurarse de que se usan de manera correcta y de acuerdo con
las politicas establecidas.

e Proteccion de Datos Personales: Los datos personales de los usuarios seran tratados con
estricta conflde.nmalldadc;/ solo_se utilizaran conforme a las leyes de proteccion de datos,
evitando cualquier forma de uso indebido o no autorizado.
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6. Responsabilidades

Cargo / Rol ‘ Responsabilidad ‘

Funcionarios Solicitante acceso a los servicios

Director Revisar, valida la informacion y aprobar formulario

Maxima Autoridad/Delegado/
Representante Legal o Apoderado de la Aprobar formulario
Entidad

Revisar, valida la informacién y dar acceso a los

Supervisores >
servicios

7. Desarrollo del instructivo

El funcionario descarga el -Formulario
formulario de solitud y el -Anexo B DINARP
Anexo B de la intranet:
https://intranet.mtop.gob.ec/ind
ex.php/catalogo-de-servicios-
tecnologicos/

Descargar de la
1 INTRANET los Funcionarios
formularios

Completa la informacion de Anexo B Acuerdo de Confidencialidad
acuerdo a su requerimiento y Correo electrénico con formularios
procede a firmar de manera suscritos

electrénica el formularios y
Anexo B Acuerdo de

2 Completar y legalizar Funcionarios Confidencialidad, debe enviar
mediante correo electronico a
los Directores de Puertos, de
Transporte Maritimo y Fluvial,
y Transporte Terrestre y
Seguridad Vial.

. . . Director de El Director valida la
Validar informacion ) s g )
3 . area/Subsecretari | informacion registrada en el
registrada .
o] sistema.
Valida, legaliza con la firma Formulario
digital el formulario de solicitud
. de usuario el anexo B, remite
Director de or correo electrénico a la
4 Firmar el formulario area/Subsecretari | P )
o autoridad competente
(Maxima Autoridad/Delegado/
Representante Legal o
Apoderado de la Entidad).
Maxima Anexo B DINARP
Autoridad/Delega
Firmar el Acuerdo de do/ Legaliza con la firma digital el
5 uso y confidencialidad Representante anexo B, y remite al Director
DINARP Legal o mediante correo electrénico.
Apoderado de la
Entidad
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Los documentos habilitantes [ Documentos Habilitantes |
para habilitar el usuario con rol
Enviar al Supervisor de visualizador se remite
6 la solicitud de Funcionario mediante correo electronico a
habilitacion de usuario los supervisores de la

Subsecretaria de Puertos y
Transporte Terrestre.

_ _ _ El Supervisor revisa la Documentos Habilitantes validados
Validar informacioén

7 reqistrada Supervisor informacion y valida que este
9 ingresada de forma correcta

¢Lainformacion es

8 correcta? Supervisor Sl: continuar a la actividad 9

NO: regresar a la actividad 2

- ) Solicitud de habilitacion
Habilita el usuario de acuerdo

9 Habilitar el usuario Supervisor a la solicitud

Se contesta el correo de Correo electronico de notificacion

10 | Notificar al funcionario Supervisor solicitud de usuario notificando
el usuario de accedo.

FIN

8. Indicadores de gestion del instructivo

Fuente de la Linea
Indicador Formula de célculo Responsable Frecuencia
medicion Base

) Numero de requerimientos de
Porcenta!et ge acceso atendidas / Nimero de | Direccion ~ de | Volumen  de S ral
requernmientos  de | requerimientos de acceso | puertos atenciones emestra
acceso atendidos solicitados

9. Documentos y formatos del instructivo

Cédigo ‘ Documento

Anexo 1 GGPGE-PA-P34-S03-MO1 - Seguimiento y control de acceso a los servicios |
de la DINARP
Anexo 2 Flujograma del instructivo para el acceso a los servidores




10.

Diagrama de flujo
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Accesos 4 los servicios dela DINARP.
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