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1. Introduccidn

Con la finalidad de continuar en el proceso de mejoras al Sistema Unico de Pensiones Alimenticias
— SUPA, se implementd el mddulo para la administracién de los acuerdos confidencialidad, sin
embargo y acogiendo la recomendacién de la Contraloria se realizé una actualizacién y por lo tanto
es preciso disponer de una guia actualizada para los usuarios con perfil SUPA Administrador
Nacional, SUPA Institucidn, asi como para los Liquidadores - Pagadores de Familia, Mujer, Nifiezy
Adolescencia para la correspondiente gestion de los denominados “Acuerdos de Responsabilidad
de los usuarios externos”, como se denominard a partir de la presente fecha.

2. Objetivo

Desarrollar una guia para el uso de la herramienta tecnoldgica del Sistema Unico de Pensiones
Alimenticias que facilite al usuario con perfil de: SUPA Administrador Nacional, SUPA Institucién y
los Liquidadores - Pagadores Familia, Mujer, Nifez y Adolescencia, gestionar los acuerdos de
Responsabilidad de los usuarios externos.

3. Manual de usuario para los Pagadores/Liquidadores de las Unidades de
Familia, Mujer, Ninez y Adolescencia

3.1. Validacién de Acuerdos de Responsabilidad. -

Con la finalidad de implementar controles y acogerse a las recomendaciones de la Contraloria
General del estado se ha implementado el siguiente proceso:

Para la habilitacién de un nuevo usuario “SUPA Institucion” se insertd un campo en el formulario
RE-001, el cual obliga a la empresa requirente adjunte dentro de los documentos habilitantes el
“Acuerdo de Responsabilidad y Uso de medios electrénicos Usuarios Externos del SUPA” con la
finalidad de que, los Pagadores/Liquidadores de Familia, Mujer, Nifiez y Adolescencia validen que
el Acuerdo de Responsabilidad esté rellenado con la informacion respectiva, y contenga la firma
electrénica del funcionario habilitado en el SUPA.

Los campos a revisar en el Acuerdo de Responsabilidad son:

a. Nombre de la Empresa o Institucion.

b. RUC

c. Nombres y Apellidos de la persona que se habilitard en el SUPA para el manejo de
Retenciones Empresariales

d. Cédula de identidad.
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En el campo habilitado para el registro de la firma electrdnica se debe validar lo siguiente:

)

. Ciudad y fecha

—H

Registro correcto del nombre de la Institucion
g. Registro correcto del nombre del Usuario SUPA Institucion
h. Verificacidn de la firma electrdnica que pertenezca al usuario SUPA-Institucién

De manera grafica los campos a validar se visualizan de la siguiente manera:

Version: V1.9.

Vigente: julio 2024.
Ultimo cambio: julio 2024.
SUPA-AR001

Sibearuraz | Acuerdo de Responsabilidad y Uso de medios electronicos

Acuerdo de Responsabilidad y Uso de medios electrénicos

Usuarios Externos del SUPA

SEDUNDA. - OBJETO

Con este antecedente, la Empresa/Institucidon
€on RUC ..o €ON sU empleado/funcionario publico autorizado a operar en
el Sistema Unico de Pensiones Alimenticias
sefior/sefioral | con cédula de
ciudadania N°........................, en adelante denominados “EL TERCERQO”, acuerda someterse a las

siguientes condiciones: para utilizar las credenciales de acceso (usuario y contrasena) y los medios
electronicos para autenticar y cargar la documentacion a través del sistema SUPA.
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Versian: V1.8.

Vigente: julio 2024.
Uktimo camisio: jpulio 2024
SUPA-AROD1

Acuerdo de Responsabilidad y Uso de medios electronicos

QUINTA.- DURACION Y VIGENCIA

Este Acuerdo de responsabilidad y uso de medios electronicos tendrd una duracidn indefinida a menos
que, "EL TERCERO" manifieste su voluntad de poner fin al mismo; notificando del particular al Consejo

de la Judicatura.

Sin perjuicio de ello, el Consejo de la Judicatura podra en cualguier momento dar por terminado este
acuerdo comunicando del particular 2 "EL TERCERO",

Ciudad alos dias, del mes de de 20

Firma electrdnica

Nombre de Empresa / Institucién / Usuario SUPA Institucion

Una vez validada la informacién de los Acuerdos de Responsabilidad, deben continuar con el
proceso normal para la habilitacion de empresas/institucionesy usuarios con rol SUPA Institucidn,
recordando la obligatoriedad de cargar en el SUPA la siguiente la documentacion del solicitante:

1. RUCen formato PDF
2. Cedula de ciudadania

De manera especial, se recuerda que deben mantener un archivo digital o fisico seglin corresponda
de los documentos habilitantes de este proceso.
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4. Manual de usuario para Usuarios Externos con rol SUPA Institucidn

4.1. Ingreso al portal web del Consejo de la Judicatura. -

El usuario SUPA Institucion, debera ingresar a la pagina web del Consejo de la Judicatura a través
del siguiente URL: www.funcionjudicial.gob.ec, y hacer clic en la opcidn SUPA:

<« (6] 25 funcionjudicial.gob.ec/# Y
i35 Aplicaciones [ Marcadores de funcionjudicial.gob.ec 3 Todos lo
-
A o q . . o 0 .
(@mmm— Inicio Consejo delaJudicatura v Transparencia v Provincias ServiciosenlLinea Canallinterno v

=,_HN Oficina de Gestion = Sistema Unico de

E_T_é Judicial Electroénica - L_'a Consulta de Procesos OSUPA Pensiones

= —=5 Judiciales - SATIE 9 - =

- 24/7 =25 \Y Alimenticias - SUPA

o
&

D
Consulta de Remates Judiciales Canales de Denuncias
Citaciones Judiciales en Linea de Actos de Corrupcién

Figura 1. Ingreso pagina web.

Con la finalidad de dar cumplimiento a lo establecido “Manual de Politicas de Seguridad de la
Informacion y Comunicacién del Consejo de la Judicatura” se incorporaron nuevas medidas de

seguridad, para el acceso al sistema SUPA, por lo que es necesario actualicen sus credenciales de
acceso al citado sistema.

Una vez que ingresa el usuario externo (SUPA Institucidn), el sistema le direcciona a una pantalla
en la cual obligatoriamente debe presionar la opcidn “olvidd su contrasefia” como indica la imagen
siguiente:
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Consejo de la Judicatura - Servicio Central de Autenticacian

Innportants

Judicatura /Osganiraciie:  EOIAUP
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Inmediatamente se desplegara la siguiente ventana:

D
(G-

Tl e oo
e e

L

Figura 2. Primer ingreso.

El usuario debe ingresar una nueva contrasefia, validando que cumpla los siguientes lineamientos
configurados.

Usar al menos una letra mayuscula (A-Z).

Usar al menos una letra minuscula (a-z).

Usar al menos un caracter especial (i!, S, #, %, @).
Usar al menos un numero de base 10 (0-9).

Una longitud (numero de caracteres minimo 8).
No poseer una palabra reservada.

VVVYVYVVY
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Culminado este registro el usuario recibira un correo electrénico con un cédigo de validacién el
mismo que debe ser registrado para avanzar en el proceso:

Reseteo de contrasena de la cuenta del Consejo de la Judicatura.

prueba . sqgm@funcionjudicial.gob.ec
viernes 03,02/2023 12:32
Mariana Del Pilar Damian Escudero

Estimado usuario(a)

Este correo fue enviado porque recibimos una solicitud de actualizacion de su
contraseria de acceso a los sistemas del Consejo de la Judicatura. Por favor utilice
este codigo para actualizar su contraseiia

Este mensaje ha sido generado automaticamente, por favor no responda al mismo.

Una vez validada la contrasefia el usuario debe seleccionar y agregar un niumero limitado de
preguntas, y al mismo tiempo responderlas, estas respuestas deben ser tratadas de forma
responsable puesto que serad la Unica forma de recuperar o actualizar la contrasefia.

Preguniss de segurkdsd:
T8 3 preguaies ob sagundid § proceds s e

N

Figura 3. Agregar preguntas de seguridad.
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Preguntas de seguridad:

Eigph 3 progusslns S¢ segeiisd y pd oondi 8 s ponderta

Mo | [ | M puaaten
i Mo Ob S0 dbutdd maber=a T

L Mambre 08 1 abeia palema?

3 (Neombre 08 s matoota?

Cra— @ e

Figura 4. Respuestas a preguntas.

Y grabar mediante el botdon “Grabar” como indica la figura.

Posteriormente recibira un correo de confirmacién de cambio de clave como indica la figura.

Confirmacién de cambio de contraseia  -ilfj—
sdiswa @ funcionjudicial gobuec D Bwipender  toded | v

—

Estirtusdles coiuaria(a)

Figura 5. Correo de confirmacion.

4.2. Acuerdos de Responsabilidad

Inmediatamente, ingresard al Sistema Unico de Pensiones Alimenticias con el perfil de “Usuario

SUPA Institucion” con las credenciales actualizadas. (Recuerde que las claves son personales e
intransferibles).
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=~
CONSEJO DE LA
JUDICATURA s

Consejo de la Judicatura - Servicio Central de Autenticacion

Importante

Marque la casilla, si su perfil de usuario requiere un dato adicional para acceder a los servicios del Consejo de la Judicatura.

Judicatura/Organizacién: |EMPQUIO

Usuario: |usuario ‘

Contrasefia: |(eeess

INICIAR SESION

40Ividé su contrasefia?

Construyendo un senvicio de justicia para la paz social

Figura 6. Autentificacidn de usuario

Al ingresar le mostrard la siguiente pantalla.

p—_— Administracion - Retenciones~
CONSEJO DE LA
JUDICATURA e

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Pantalla Inicial

Bienvenido al Sistema Unico de Pensiones Alimenticias. Escoja una opcidn del meni.

Figura 7. Pantalla el Usuario SUPA Institucion

A continuacion, se debera seleccionar la opcion “Retenciones”, |a cual le permitird como usuario
SUPA INSTITUCION el acceso a “Ordenes de Pago” como indica la figura.
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-"'\ Administracitn -
COMNSEJD DE LA

JI.IDIEATUHA- Crdenes da Pago

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Pantalla Inicial

Biervenido 8l Sistema Unico de Pensiones Alimenticias. Escojs una opcidn del mend

Figura 8. Menu — Ordenes de Pago

Al ingresar a la opcién “Ordenes de Pago” como muestra la siguiente pantalla

— Administracion - Retenclones-
GONSEJD DE LA
JI.IDIEMUHA- [Drdenes de Pago :I

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Pantalla Inicial

Biermvenido &l Sistema Unico de Pendiones Alimenticias. Escops una opcidn del mend

Figura 9. Pantalla — Ordenes de Pago.
El usuario SUPA Institucidon podra dar inicio al proceso de descarga, registro de informacion y
cargar en el sistema el Acuerdo de Responsabilidad, es decir el sistema desplegara las siguientes

opciones:

CARGUE EL ACUERDO DE RESPONSABILIDAD PARA PODER VER LAS ORDENES

Figura 10. Botones — Acuerdo de Responsabilidad.

1. “Descarga acuerdo de Responsabilidad”: El usuario SUPA Institucidon debera descargar el
Acuerdo de Responsabilidad vigente y activo en el SUPA,

Al descargar el Acuerdo de Responsabilidad debe llenar los siguientes datos.
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Version: V1.9.

Vigente: julio 2024.
Ultimo cambio: julio 2024.
SUPA-AR001

Sibearurazs | Acuerdo de Responsabilidad y Uso de medios electronicos

Acuerdo de Responsabilidad y Uso de medios electrénicos

Usuarios Externos del SUPA

SEDUNDA. - OBJETO

Con este antecedente, la Empresa/Institucidon
CON RUC .o, €ON SU empleado/funcionario publico autorizado a operar en
el Sistema Unico de Pensiones Alimenticias
sefior/sefioral ), con cédula de
ciudadania N°........................, en adelante denominados “EL TERCERQO”, acuerda someterse a las

siguientes condiciones: para utilizar las credenciales de acceso (usuario y contrasefia) y los medios
electronicos para autenticar y cargar la documentacion a través del sistema SUPA.

Versian: V1.0.

Vigente: julio 20:24.
Uktimo cambio: julic 2024,
SUPA-ARDD1

menncu | Acuerdo de Responsabilidad y Uso de medios electronicos

QUINTA.- DURACION ¥ VIGENCIA

Este Acuerdo de responsahbilidad y uso de medios electrdnicos tendra una duracidn indefinida a menos
gue, “EL TERCERO" manifieste su voluntad de poner fin al mismo; notificando del particular al Consejo
de la Judicatura.

Sin perjuicio de ello, el Consejo de la Judicatura podrad en cualquier momento dar por terminado este
acuerdo comunicando del particular 2 "EL TERCERO",

Ciudad ..... s . e 8 oS dias, del mes de..... v de 200
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Firma electrdnica
/
Nombre de Empresa / Institucién / Usuario SUPA Institucion

a. Nombre de la Empresa o Institucion.

b. RUC

c. Nombresy Apellidos del funcionario a ingresar al SUPA (rol SUPA Institucién)
d. Cedula deidentidad.

e. Ciudady fecha (dia, mesy afio).

f.  Nombre de la Institucion

g. Nombre del Usuario SUPA Institucion

2. “Carga acuerdo de Responsabilidad”: En este botdn al dar un click mostrara la siguiente
pantalla, para la carga del archivo.

Carga de acuerdo de responsabilidad
Seleccionar archive PDF

Figura 11. Pantalla — Carga de Acuerdo de Responsabilidad.

© ® ® @CJludicaturaEc | www.funcionjudicial.gob.ec
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El Acuerdo de Responsabilidad debe tener la firma digital del “Usuario SUPA Institucidon”, en caso
de no tener firma, saldra el siguiente mensaje del sistema.

Carga de acuerdo de responsabilidad

EE El documento PDF (Acuerdo de responsabilidad) debe contener una firma (Usuario Empresa).

Seleccionar archive PDF

Figura 12. Mensaje del Sistema.
Es importante sefalar que el presente Acuerdo de Responsabilidad a mas de validar la firma
electrdnica, contiene una validacién interna a fin de comprobar que el Acuerdo de Responsabilidad

subido al SUPA corresponde a la descarga inicial para el registro de informacién y firma; en caso
de no cumplir estas condiciones, el sistema arrojara la siguiente pantalla de error:

Carga de acuerdo de responsabilidad

m El documento cargado no corresponde al acuerdo vigente propeorcionado por el SUPA.

Seleccionar archivo PDF

Figura 13. Mensaje del Sistema.

Una vez que el sistema ha validado la idoneidad del Acuerdo de Responsabilidad y la firma, el
sistema mostrara el siguiente mensaje:
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Carga de acuerdo de responsabilidad

Acuerdo de responsabilidad cargado exitosamente.

U

Seleccionar archivo PDF

Figura 14. Mensaje del Sistema.

Una vez que la informacién ha sido guardada en el sistema, la pantalla se refrescara mostrando la
opcién de Ordenes de Pago, de tal manera que pueda ejecutar los procesos de retenciones
empresariales como diariamente lo realizan.

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Ordenes de Pago

Registro guardado exitosamente

Atencion, se comunica a todas las instituciones que forman parte del PGE, que a partir del viernes 27 de i e estara disponible un nuevo A do de Resf ilidad y Uso de Medios Electro

Datos de la institucion

Razén social: INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LAS FUERZAS ARMADAS ISSFA  RUC: 1768022190001

Tipo de institucién:  Entidad Pablica Utiliza Esigef: NO

Descarga acuerdo de responsabilidad | Carga acuerdo de responsabilidad Ver acuerdo de responsabilidad

Cédigo de orden:

CurfNo. comprobante:
Estado: Seleccione
Tipo de Orden: Seleccione..

Fecha de creacién:

[ uscar [ uimpiar | Nuevo | ver e vinciadas | M ordn por arcivo | enerar arhivo decarsa |
Figura 15. Ver acuerdo

3. “Ver Acuerdo de Responsabilidad”: En este botdn al dar un click visualizara el acuerdo de
Responsabilidad firmado por el usuario.

Nota: E/ cambiar el acuerdo de Responsabilidad por parte del Administrador del SUPA, el Usuario
SUPA Institucion deberd volver a cargar el acuerdo de Responsabilidad firmado, para poder
interactuar en el médulo de “Retenciones” “Ordenes de Pago.”
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4. Caducidad de clave

Las claves de los usuarios con rol SUPA Institucidn tienen una vigencia de 120 dias, en virtud de lo
cual es obligacidon del usuario externo realizar la actualizacién de la contrasefa antes de los 120
dias

En el caso de que el usuario SUPA Institucién no realizé la actualizacién de la contrasena, ésta se
caducay el sistema le direcciona a una pantalla en la cual debe cambiar su contrasefia como indica
la figura siguiente:

Figura 16. Caducidad de clave

El usuario debe ingresar una nueva contrasefia que cumpla los siguientes lineamientos:
Usar al menos una letra mayuscula (A-Z).

Usar al menos una letra mindscula (a-z).

Usar al menos un caracter especial (i!, S, #, %, @).

Usar al menos un numero de base 10 (0-9).

Una longitud (nimero de caracteres minimo 8).

No poseer una palabra reservada.

YV VVYVYYY

Es importante sefialar que el usuario externo tiene tres intentos para recuperar la contrasefia.

Una vez que el sistema valida la generacion de la nueva contrasefia, es decir que cumpla los
lineamientos mencionados anteriormente y solicite al usuario SUPA Institucidn las respuestas a las
preguntas de verificacidn registradas por el usuario SUPA Institucion, procederd a grabar mediante
el boton “Grabar”, para posteriormente recibir un correo de confirmacion de cambio de
contrasena.
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4.3. Bloqueo de claves

Este proceso se produce cuando el usuario se autentica, el sistema valida sus credenciales y si son
errdneas, en ese momento se emite un mensaje de intento fallido como indica la figura.

—
COMELE DE Ly
JIGICATURE g

Conzejo de la Judicatism - Servicio Central de Autenticacitn

Figura 17. Intentos de fallidos

El sistema valida un numero limitado de intentos fallidos, tres (3) de acuerdo a lo configurado por
el Consejo de la Judicatura, si el usuario supera el nimero determinado de intentos el sistema
bloguea temporalmente el ingreso como se indica en la siguiente figura.

o 4
AIICATURA

Consejo de la Judicatura - Servicio Central de Autenticacitn

Wi [y s
LE

Figura 18. Bloqueo temporal

El sistema se desbloquea automaticamente transcurrido cinco (5) minutos, el usuario SUPA
Institucién podra volver a ingresar sus credenciales, en caso de volver a generar un intento fallido
el sistema bloquea definitivamente al usuario como indica la figura.
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—_
DRGSR W) Od LK
JUDICATURA pus

Consejo de la Judicatura - Serdcko Central de Autenticacian

Figura 19. Bloqueo definitivo

Para proceder a desbloquear el usuario debe seleccionar la opcion “¢Olvidé su contrasefia?” y
proceder al reseteo de clave como se indica en la seccién de “Reseteo de clave”.

4.4. Reseteo de claves
El sistema permite al usuario realizar el reseteo de clave en los siguientes casos:
e En cualquier momento: Siempre y cuando no tenga una clave caducada o haya
ingresado por primera vez a autenticarse.

e Elusuario se encuentre bloqueado temporalmente

En estos casos el usuario debera seleccionar la opcién “éOlvidé su contraseiia?”, el mismo que le
re direccionara a una pantalla como indica la figura siguiente:

Figura 20. Reseteo de claves

Ingresa su usuario y selecciona el botén “Validar usuario”
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Linearmientos de Seguridades - Recuperacion de clave

Waladaguwn Wwana:

T T T

Figura 21. Validar usuario

Si el usuario se validd correctamente, el sistema enviard un cédigo de seguridad a su correo
electrénico registrado como indica la figura, caso contrario, mostrard un mensaje de error en
pantalla.

Reseteo de contrasena de la cuenta del Consejo de la Judicatura

prusbadiwa@unconjudicial.gob e B Repponder § today | v

sing Notez Ungiszo ¥

Estimado usuario(a)

ESDe COMmes fd enviads pongik s i I ZACON O SU
confrasetia de acceso a los | Conseie de la h

ra. Por favor

utilice este oodigo pars Actualizss fu contrasadia

Este mensaje ha sido gensrado autombticaments, por favor no responda &

FIISMO,

Figura 22. Cddigo de seguridad
Posterior a la verificacidn, el sistema solicita en pantalla al usuario lo siguiente:

» Responder una lista de preguntas que ya fueron configuradas en su primer ingreso o
cuando caducd la contrasefia.

» Ingresar el cédigo de seguridad enviado a su correo electrénico
» Ingresar una nueva contrasefia que cumpla con los lineamientos:

o Usaral menos una letra mayuscula (A-Z).
o Usaral menos una letra minuscula (a-z).
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Usar al menos un caracter especial (i!, S, #, %, @).
Usar al menos un numero de base 10 (0-9).

Una longitud (numero de caracteres minimo 8).
No poseer una palabra reservada.

Progrnias de guridad:

Confesie o Banco e pregunles gue o Sl & Sriplegado pars Ui, kege prevsons ol bolén "Cambser clavs”, 5 conrascion o walima snvisi un coreo
#lecieireca con un chdign de wepurided bl direcosie epinbrida, sale cldigo teberk tar ingresadc § vislidede: an s tigusele e de euls pantille, sna e
vabdndo ol b o sl habiblari ol ingreso de la mur clive

Cibilign oo seguridad
Cdetigge:

Cambio de Conraseiia:

Huvid Elive

Cenlarna clive

|-

U o e ra et e

Ut ¥ matin ¥ 1a% @

Y 3 T e 2 -8

TR AR Al

Lot |imars de ¢ i =
e

Condciones pars COnSrEesss

Figura 23. Agregar preguntas y respuestas

El usuario procede a cambiar su contraseia mediante el botén “Cambiar clave” el sistema le
enviara una notificacién al correo electrdnico registrado con la confirmacidn del mismo.

Confrmacdn de cambig de contrasena

h

1-‘-.

Wntirmasds: smaanois)

Figura 24. Confirmacion de cambio de contrasefia
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4.5. Desbloqueo de Usuarios

El Usuario se encuentra bloqueado. Por favor reestablecer la clave para continuar.

Judicatura/Organizacion: ’ EOOOJR ‘

Usuario: ’ 1207466382

Contrasena: ‘ ‘ i

INICIAR SESION

éOlvido su contrasefia?

En el caso que los usuarios externos bloqueen su acceso al sistema, deben solicitar a los
Liquidadores — Pagadores el respectivo desbloqueo, para lo cual deben llenar los siguientes datos
gue constan en la “Matriz de Informacién para Desbloqueo de Usuarios”

- Nombre del Usuario SUPA Institucion
- Cédula

- Correo Registrado en SUPA

- Nombre de la Empresa

- Ruc

- Motivo

Con estos datos, los usuarios SUPA Instituciéon deben dirigir un correo electrénico a la provincia
gue corresponda de acuerdo a lugar geografico donde esta ubicada la empresa, para obtener las

direcciones de correo electrénico ingresar al siguiente link:

https://www.funcionjudicial.gob.ec/supa/unidades-judiciales/

Una vez ejecutado el proceso de reseteo recibird un correo electrénico con la confirmacion,
inmediatamente realizar el proceso descrito en el numeral 4.1.

5. Manual de usuario para el Administrador Pais

5.1. Carga del Acuerdo de Responsabilidad. -
La Direccion Nacional Financiera como Administrador del SUPA, a través del Administrador Pais,

deberd ingresar al portal web del Consejo de la Judicatura a través del siguiente URL:
www.funcionjudicial.gob.ec.
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ii Aplicaciones [ Marcadores de funcionjudicial.gob.ec 3 Todos lo

(@ﬁ%— Inicio Consejode laJudicatura v Transparencia v Provincias Servicios enlLinea Canal Interno v
— H - - o .z e —1 . - .
éj_é Oﬂc.m.a de Gequn n0 Consulta de Procesos OSUPA S|5ter"na Unico de
A= Judicial Electrénica - e —— O Pensiones
- — Judiciales - SATIE / I/ ’ —
T 24/7 ==y \/ Alimenticias - SUPA

-
&

N
Consulta de Remates Judiciales Canales de Denuncias
Citaciones Judiciales en Linea de Actos de Corrupcién

Figura 1. Ingreso pagina web.

5.1.1. “Crear” “Acuerdos de Responsabilidad”

Para “Crear” un nuevo Acuerdo de Responsabilidad, debe dirigirse a la pantalla principal de
“Acuerdos de responsabilidad” y presionar el botén “Nuevo”.

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Acuerdos de responsabilidad

d Registro guardado exitosamente

Afo: | Seleccione... v |

Estado: | Seleccions... v | /
oo | g | oo |

Figura 2. Crear nuevo acuerdo.
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Desplegara la siguiente pantalla.

Desde:
Hasta:
Estade: | Activo w |
Seleccionar archivo PDF
Acuerdo a cargar:
=

Figura 3. Nuevo acuerdo.

El sistema le permitira ingresar informacion necesaria para “Crear” el acuerdo de responsabilidad.

Nuevo Acuerdo

Desde:

Hasta: —
ﬁ Estado: | Activo w |

Seleccionar archivo PDF
Acuerdo a cargar:

Figura 4. Nuevo acuerdo.

La informacidn solicitada es la siguiente:

- Desde: El sistema solicita la fecha desde cuando inicia el acuerdo de responsabilidad.
- Hasta: El sistema solicita la fecha hasta cuando finalizara el acuerdo de responsabilidad.

- Estado: El sistema solicita el estado del acuerdo de Responsabilidad que puede ser Activo
y/o Baja.

e Alseleccionar el estado “Baja”, mostrara un cuadro de texto para ingresar el motivo
de baja del acuerdo.

E<rad o (TN

Motivo:

| 200 caracteres faltantes. I

Figura 5. Estado del acuerdo.

- Acuerdo cargar: El sistema solicita la carga del archivo “Acuerdo de responsabilidad”, al
cargar correctamente el acuerdo el sistema emitira el siguiente mensaje:
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Documento cargado exitosamente.

Figura 6. Mensaje del Sistema.

Una vez que el usuario Administrador Pais ingresa la informacién y carga el acuerdo de
responsabilidad, hacer un click en el botén “Guardar” EZZ . Si ya hay ya un acuerdo activo el
sistema emitird el siguiente mensaje:

|
Hay un acuerdo ACTIVO, ;Desea dar de BAJA el acuerdo y continuar con el nuevo?. |
|
|

Figura 7. Mensaje del Sistema.

El usuario Administrador Pais, verificara el mensaje otorgado por el sistema, quien determinara si
procede con el registro del nuevo acuerdo de responsabilidad, luego presionarla opcién “Aceptar”,
el sistema enviara el siguiente mensaje:

Registro guardado exitosamente
Figura 8. Mensaje del Sistema.
5.2. Gestion de Acuerdos de Responsabilidad
Para la gestién de los acuerdos de responsabilidad, el usuario debera previamente tener asignado

el rol “SUPA Administrador Nacional” en el sistema, y deberd ingresar al mismo mediante sus
credenciales del directorio activo del Consejo de la Judicatura.

\nnusuo DE LA
JUDICATURA'ms

onsejo de la Judicatura - Servicio Central de Autenticacion

Importante

Marque Ia casilla, si su perfil de usuario requiere un dato adicional para acceder a los servicios del Consejo de Ia Judicatura. (]

Usuario: | usuario

INICIAR SESION

£O0lvidé su contrasefia?

Figura 9. Autentificacidn de usuario
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Secuencialmente debera seleccionar la opcidn “Administracion SUPA”, la cual le permitird como

usuario el acceso a la opcién denominada “Acuerdos de Responsabilidad” habilitado en el SUPA,
como indican la figura.

—\CUNSEJU DELA Administracion~ Pagaduria Provincial ~ Reporteria SUPA ~ Noticias Notarial ~ Administracion SUPA~ Pagaduria Nacional ~
JUDICATURA o
Retenciones ~ Recaudacion +  Busqueda~  SIGED~  Adm Seguridades~ Cantones

Provincias

Procesos Automaticos
ANDRADE Mi Perfil~

Parametros

Monitoreo

Acuerdos de Responsabilidad

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Pantalla Inicial

Figura 10. Menu - Acuerdos de Responsabilidad
Opcidn que le permitira ejecutar las siguientes acciones: registrar, editar, limpiar y buscar.

En el sistema aparecera la siguiente pantalla:

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Acuerdos de responsabilidad

Busqueda

Afio: | seleccione... ~ |

Estado: | Seleccione_. ~ |

Listado de acuerdos de responsabilidad

[oesic s —[istado opciones

02/09/2024 31/12/2024 Activo
17/04/2023 17/04/2026 Baja
09/01/2024 31/12/2024 Baja
09/01/2024 31/12/2024 Baja

Figura 11. Pantalla Acuerdos de responsabilidad
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5.2.1.Busqueda de Acuerdos de Responsabilidad

Para buscar un acuerdo previamente ingresado, debe dirigirse a la pantalla principal de “Acuerdos
de Responsabilidad” y seleccionar los datos que requiere el sistema para la busqueda y presionar
“" )

Buscar”.

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Acuerdos de responsabilidad

Afo: | 2024 v
Estado: | Aclivo v

—

Figura 12. Busqueda de acuerdos

A continuacion, el sistema mostrara el listado con el resultado de la busqueda

Listado de acuerdos de responsabilidad

20/09/2024 21/09/2024 Activo

Figura 13. Listado de coincidencias de busqueda de acuerdos.

Si se desea limpiar los campos de busqueda, debe presionar el botén limpiar
mostrara el siguiente mensaje:

y el sistema

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Acuerdos de responsabilidad

Campos de busqueda limpiados exitosamente

Figura 14. Mensaje del Sistema.
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5.2.2. Editar Acuerdos de Responsabilidad

Si desea editar la informacion de un acuerdo, debe ubicar el acuerdo y presionar el icono como se
muestra en la imagen;

[owsse | vase [Eowao] opciones

01701 /2022 31/12/2022  Activo -
010172021 311272021 | Baja
01012021 31/12/2021 Baja
01,/01/2020 3112/2020 | Baja
01/01/2019 31/12/2019  Baja

Figura 15. Listado de acuerdos.

El sistema mostrara la siguiente ventana:

Editar Acuerdo

Desde:  20/09/2024

Hasta: 21/09/2024

Estado: | Activo v |

Acuerdo a cargar _

oo | oo

Figura 16. Editar acuerdo.

Através de esta ventana, podra ver el acuerdo de Responsabilidad cargado previamente, al darun
. p Ver acuerdo .
click en el botdn _, se mostrara el acuerdo cargado.

En esta misma pantalla se podra actualizar de ser necesario:
° Fecha de vigencia del acuerdo de responsabilidad,

° El estado “Activo” o dar de “Baja”
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Al seleccionar el estado “Baja”, mostrara un cuadro de texto para ingresar el motivo de la “Baja”
del acuerdo de responsabilidad.

Editar Acuerdo

Desde:  20/09/2024

Hasta: 21/09/2024

Estado: | Baja v |

Motivo:

200 caracteres faltantes.

Ver acuerdo

Acuerdoa cargar: _

=3

Figura 17. Cuadro motivo de baja.
Para finalizar presionar el botén “Guardar” y el sistema emitira el siguiente mensaje:

Sistema Unico de Pensiones Alimenticias - Acuerdos de responsabilidad

Registro guardado exitosamente

Figura 18. Mensaje del Sistema.

5.3. Reporte de “Acuerdos de Responsabilidad”

El usuario “SUPA Administrador Nacional” a través del rol asignado en el sistema, quien ingresara
al mismo mediante sus credenciales del directorio activo del Consejo de la Judicatura.

Secuencialmente debera seleccionar la opcion “Reporte de Acuerdos”, la cual le permitira como

usuario el acceso al reporte de Acuerdos de Responsabilidad de los usuarios externos, como se
muestra en la imagen siguiente.

000 cCiudcaturas | wwwfuncionucicalgob.e: YA VA

PAGINAS: 28 de 30



SISTEMA UNICO DE PENSIONES ALIMENICIAS
CONSEJO DE LA Manual de Usuario — Acuerdo de Responsabilidad e implementacion de

JUDICATURAZS . . .
mejoras en la seguridad de acceso al Sistema.
Septiembre 2024

-\ Administracion - Pagaduria Provincial - Reporteria SUPA ~ Administracion SUF
CONSEJO DE LA
JunchTuHA” Reporte de Instituciones

Reporte de Actores

Reporte de Cantidad de Institucicnes
Reporte de Cantidad de Financieras
. Reporte de Entidades Financieras
Sistema Unico Pensiones Alimenticias - Reporte de usua s

Reporte de Liguidaciones

Reporte de Acuerdos

L
Figura 19. Menu - Reporte de Acuerdos.

Posteriormente en el sistema aparecerad la siguiente pantalla obligando al usuario determinar los
pardmetros de busqueda:

Sistema Unico Pensiones Alimenticias - Reporte de usuarios

Fecha Desde: Hasta: 28/11/2022

[euer [ moer

Figura 20. Pantalla — Reporte de Acuerdos.

A continuacién, el sistema mostrara el listado con el resultado de la busqueda

Fecha Desde: 20/09/2024 . Hasta: 20082024 ")
Acuerdo:  20/09/2024 - 21/09/2024 v

Resultados de la bisqueda es de 1

Fecha de subscripcion del acuerdo

Acuerdo de responsabilidad

Nombre y Apellido

Usuario

Acronimo

2024-08-20

heman heredia HERNAN FABRICIO HEREDIA ANDRADE Acuerdo de responsabilidad

Figura 21. Pantalla del resultado del Reporte de Acuerdos.

La informacién que visualiza es la siguiente:
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Resultados de la bisqueda es de 1
m RUC Acronime Usuario Nombre y Apellido Acuerdo de responsabilidad Fecha de subscripcion del acuerdo

Pichincha 1768022190001 E00037 heman heredia HERNAN FABRICIO HEREDIA ANDRADE Acuerdo de responsabilidad 2024-09-20

Figura 22. Pantalla Reporte de Acuerdos.

- Provincia: El sistema mostrara la provincia de la empresa determinado sobre la base del
RUC.

- RUC: El sistema mostrara el RUC de la empresa (Registro Unico de Contribuyente).

- Acrénimo: El sistema mostrara el acronimo de la empresa (Nombre breve que define
empresa).

- Usuario: El sistema mostrard el nombre del usuario que cargo el acuerdo de
responsabilidad.

- Nombre y Apellido: El sistema mostrard los Nombres y Apellidos del usuario que cargo el
acuerdo de responsabilidad.

- Acuerdo de Responsabilidad: El sistema mostrara un link para la descarga del archivo que
contiene el Acuerdo de Responsabilidad, cargada por el usuario externo.

- Fecha de suscripcion del Acuerdo: El sistema mostrard la fecha que cargo el acuerdo de
responsabilidad.

NOTA: El resultado de la busqueda puede ser exportado con extensién .xIs , .pdf 0 .zip

Exportar Acuerdos

Nombre Cargo

Elaborado por: Jefe Departamental

Ing. Herndn Heredia A. ) ,
& Nacional de Tesoreria

Revisado por: Subdirectora Nacional

Econ. Mariana Damian E. i
de Tesoreria

Aprobado por: Directora Nacional

Financiera

MSc. Verénica Gallegos P.
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