Agencias Navieras – Puntos a considerar para el llenado del formato de registro al sistema de Intercambio Electrónico de Documentos:
1. Definición de Administrador de la Empresa.- 

El primer paso que debe tomar cualquier empresa para integrarse al sistema de Intercambio Electrónico de Documentos del Puerto de Veracruz, consiste en identificar dentro de la empresa un usuario que pueda fungir como administrador de la empresa ante el sistema. Las responsabilidades que tendrá el usuario administrador en el sistema serán las siguientes:
· Gestionar las solicitudes de alta y baja de usuarios en el sistema al administrador general del EDI.

· Gestionar los perfiles asignados a cada usuario perteneciente a su empresa.

· Gestionar y mantener actualizado el catálogo de la empresa.

2. Identificación de usuarios.-
Una vez que identificamos el usuario administrador de la empresa, se debe de identificar y definir al resto de los usuarios que tendrán acceso al sistema. Estos usuarios deben de ser aquellos que interactuan con los documentos incluidos dentro del sistema, para que puedan seguir realizando los trámites, pero ahora de manera electrónica. Así que una forma de definirlos, es analizando los documentos e identificar los usuarios de la empresa que actualmente generan y aprueban dichos documentos en la actualidad.
3. Identificación de roles de usuarios.-
Después de haber definido los usuarios de la empresa que se registrarán en el sistema, debemos definir el rol que cada uno tendrá en el sistema. El sistema tiene definidos 2 roles (Supervisor y Operador) los cuales reflejan la forma de operar de las empresas en la actualidad. 

El rol operador tiene las siguientes responsabilidades:
· Creación de los documentos en el sistema para su aprobación por los usuarios designados para ello.

· Asignar los usuarios aprobadores de cada documento en función de las directrices marcadas por la Dirección.

· Revisar los documentos que sean rechazados por los aprobadores y tener en cuenta las observaciones realizadas por los mismos en los motivos de rechazo.

· Realizar el seguimiento a los documentos aprobados y que han sido cursados hacia su destinatario según el proceso de negocio definido para cada documento.
El rol supervisor tiene las siguientes responsabilidades:

· Revisar el estado del proceso asociado a cada documento.

· Actuar sobre los procesos cuando sea necesario para agilizar los procesos.

· Apoyar a los operadores cuando lo necesiten, asesorándolos sobre las decisiones y acciones a realizar sobre los procesos y documentos.
Se sugiere definir un usuario supervisor para máximo 7 usuarios operadores.
4. Generación de certificados para usuarios.-
La Administración Portuaria Integral de Veracruz facilitará los certificados digitales a los usuarios de manera gratuita, los cuales se podrán obtener en la dirección:
http://148.223.221.119/certsrv/
Al generar un certificado para un usuario, es necesario que se realice el proceso de generación desde la computadora que utilizará el usuario para acceder al sistema, ya que es en esta donde se almacenará dicho certificado.

5. Obtención de número de serie de certificado instalado.-
Una vez generado el certificado para el usuario, deberá registrarse en el sistema el número de serie del certificado que le fue asignado. Esta tarea podrá ser realizada por el administrador de la empresa.
De no registrar el número de serie, el usuario será incapaz de firmar documentos dentro del sistema.  El número de serie es único e irrepetible, por lo que no es posible asignar un certificado digital a mas de un usuario.
