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INSTRUCTIVO PARA LA
DEVOLUCION DEL EQUIPO
BIOMETRICO DE PAGO
(LECTOR —-DONGLE)

El presente instructivo tiene por objetivo brindar a las entidades, una
guia para realizar la devolucion de los equipos biométricos de pago
(lector/ dongle).
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Subsecretaria de Sistemas de Informacion de las Finanzas Publicas
Direccion Nacional de Soporte y Gestion de la Calidad

Coordinacion General Administrativa Financiera
Direccion Administrativa

Ministerio de Economia y Finanzas

Direccion: Av. Amazonas entre Pereira y Union Nacional de Periodistas
Plataforma Gubernamental de Gestion Financiera. Pisos 10 y 11
Cédigo postal: 1770507 / Quito Ecuador

Teléfono: +(593 2) 3998300 / 400 / 500 - www.finanzas.gob.ec

Republica
del Ecuador




AVe INSTRUCTIVO PARA LA DEVOLUCION DEL

G b' GUILLERMO LASSO EQUIPO BIOMETRICO DE PAGO (LECTOR -
oplierno PRESIDENTE DONGLE)
del Ecuador Cédigo: ITE-SIFP/AF-SGC/A-GSBP-04 Version: 01

TABLA DE CONTENIDO

1. (2 0] 0 1] o O 3
2. ALCANCE .....ocueeetetreessssesseesses s s sesesasses st s e s s sss s s s s sss s nssssesassessnsassesansanes 3
3. OBUETIVO ....oocectetceteecae s s ssss s ses s sess s sesss s es s s s s st s sesnssssessssnsnsassnsnsanee 3
4, POLITICAS ....ecuteectrecaeseeeassees e seesssesesssssssssssssssssassesssassesassssssassesnssssssnsssssas 3
41. DE LA DEVOLUCION DEL KIT BIOMETRICO POR CIERRE, FUSION O
ABSORCION DE LA ENTIDAD ......couevueeuercreesseesssessessssssssssssssssssssssssssssssesssssssessssanes 3
5. DESARROLLO DEL PROCESO........ccvuereureeseassssessssssssssssssssessssssessssssssasens 5
6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA .........ooeeureererreeseessssssssesssssessssssessssessesasens 5
7. ANEXOS .....covuetenetctreesesssss e ssss s s ssesssses st s bes s s sesas s ssss s ssssssesassessnsassesansases 5
8. CONTROL DE CAMBIOS........ccetetrecrcarensseesssssssssssssssssssssesssssssssssesssssssessssens 6
9. APROBACION DEL DOCUMENTO.......cocetecuereecseecsssssssssssssssssssssesnsassssasssssassssnsanes 6

Ministerio de Economia y Finanzas

Direccion: Av. Amazonas entre Pereira y Union Nacional de Periodistas
Plataforma Gubernamental de Gestion Financiera. Pisos 10 y 11
Cédigo postal: 1770507 / Quito Ecuador

Teléfono: +(593 2) 3998300 / 400 / 500 - www.finanzas.gob.ec

-2

W) Republica
R del Ecuador




AVe INSTRUCTIVO PARA LA DEVOLUCION DEL

G b' GUILLERMO LASSO EQUIPO BIOMETRICO DE PAGO (LECTOR -
oplierno PRESIDENTE DONGLE)
del Ecuador Cédigo: ITE-SIFP/AF-SGC/A-GSBP-04 Version: 01

1. PROPOSITO

En cumplimiento del Acuerdo Ministerial 193 emitido el 17 de julio del 2012
y del Acuerdo Ministerial 182 del 06 octubre del 2016; es atribucion de la
Direccion Nacional de Soporte y Gestion de la Calidad del Ministerio de
Economia y Finanzas estructurar los protocolos y mejores practicas por
cada servicio que ofrezca el Ministerio y monitorear su cumplimiento; a
través de la creacion de normativas, instructivos y directrices de
cumplimiento obligatorio para las entidades del sector publico.

Con estos antecedentes, la Direccién Nacional de Soporte y Gestién de la
Calidad y la Direccion Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas
ponen a disposicidén de las entidades el "Instructivo para la devolucion de
los equipos biométricos de pago (lector —dongle)”.

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la entrega de los requisitos para
realizar la devolucion y desactivacion del equipo biométrico, y
desvinculacion de los servidores publicos de la entidad en el Sistema de
Autentificacion Biométrica; y termina con la suscripcion del acta entrega
recepcion de devolucién del equipo biométrico.

El presente instructivo tendra vigencia hasta la finalizacion de la
regularizaciéon de todos los equipos biométricos de pago entregados en
contrato de comodato.

3. OBJETIVO

Establecer el procedimiento hacia las entidades del sector publico, con la
finalidad de que puedan realizar la devolucion, desactivacién del equipo
biométrico y la desvinculacién de la entidad y de los servidores publicos en
el sistema biométrico de pagos administrado por el Ministerio de Economia
y Finanzas.

4. POLITICAS

41.DELA DE\[OLUCI()N DEL KIT BIOMETRICO POR CIERRE, FUSION O
ABSORCION DE LA ENTIDAD

a. De acuerdo al Articulo 6 del Acuerdo Ministerial 182, en el caso que
la entidad pase por un proceso de transformacion como: fusion,
absorcion, cambio de denominacién o cambio de modelo de Gestion
Administrativa Financiera, se le obliga a la Maxima Autoridad de la
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Entidad Comodataria devolver el equipo biométrico inmediatamente
al Ministerio de Economia y Finanzas con la finalidad de dejar
insubsistente el Contrato de Comodato por el bien entregado.

b. Para ejecutar el proceso de devolucién del equipo biométrico, el
Ministerio de Economia y Finanzas verificara que los equipos (lector
y dongle) se encuentren en correcto funcionamiento y en buen
estado fisico (considerando el deterioro del equipo).

c. La devolucion del equipo biométrico la podra realizar el funcionario
titular, maxima autoridad o en su defecto un representante de la
entidad con su respectiva delegacion.

d. En el caso de que las entidades no entreguen la documentacion
habilitante obligatoria respectiva, no se iniciara con el requerimiento
solicitado.

e. En el caso de devolucién del equipo biométrico, si la entidad no
dispone del contrato de comodato y/o Acta Entrega Recepcion,
debera detallar este particular en el Oficio de devolucion de equipo
biométrico. En el mismo oficio la entidad beneficiaria debera detallar
los cédigos y series de los equipos a devolver.

f. El Ministerio de Economia y Finanzas después de verificar el
correcto funcionamiento y el buen estado fisico de los equipos,
firmara el acta entrega recepcion en la cual se detallara los codigos
y series de los equipos biométricos devueltos.

g. El Ministerio de Economia y Finanzas publicara los formularios,
formatos y el instructivo de "Devolucién del equipo biométrico de
pago”, en la seccion “PROCEDIMIENTO DE ADMINISTRACION
DEL SISTEMA BIOMETRICO" que se encuentra en el siguiente link:

https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/menu/ayuda.htm

h. En el caso que la entidad pase por un proceso de transformacion
como: fusion, absorcion, cambio de denominacién o cambio de
modelo de Gestion Administrativa Financiera y deba realizar la
devolucion del equipo biométrico asignado, y este kit no se
encuentre en correcto estado fisico y de funcionamiento, la entidad
debe remitirse a:

“Instructivo de reposicion por pérdida, robo, hurto y/o dafio del
dongle y/o lector biométrico”, que se encuentra en el siguiente link:
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/menu/ayuda.htm
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i. La Direccion Administrativa una vez receptado los equipos
biométricos de pago bajo la figura de devolucion debera notificar a
la Direcciéon Nacional de Soporte y Gestion de la Calidad, la
informacion de los equipos devueltos para proceder con la
desactivacion y desvinculacion en el sistema de autenticacion
biométrica.

5. DESARROLLO DEL PROCESO

El Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccién Nacional de
Soporte y Gestion de la Calidad atendera los requerimientos de devolucion
del equipo biométrico en la ciudad de Quito, en la Plataforma
Gubernamental de Gestion Financiera ubicada en la Av. Amazonas entre
las calles Unién Nacional de Periodistas, Planta Baja, Direccion Nacional
de Soporte y Gestiéon de la Calidad.

La entidad comodataria que solicite iniciar el proceso de devolucion del
equipo biométrico, debera presentar la siguiente documentacion
habilitante:

e Oficio de devolucion del equipo biométrico dirigido al Director/a
Administrativo/a Ministerio de Economia y Finanzas, indicando la
causa de la devolucién, codigos y series de equipos y documentos
habilitantes para la devolucién. (Ver Anexo 9).

e Equipo biométrico a ser devuelto (lector y dongle).

e Contrato de Comodato (opcional).

e Acta Entrega Recepcion de la entrega del equipo biométrico
(opcional).

e Acuerdo de Cierre de entidad (opcional).

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Instructivo de reposicion por pérdida, robo, hurto y/o dafo del dongle
y/o lector biométrico.

e Acuerdo Ministerial 193 emitido por el Ministerio de Finanzas el 17
de julio de 2012.

e Acuerdo Ministerial 182 emitido por el Ministerio de Finanzas el 06
de octubre de 2016.

7. ANEXOS
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e Oficio de devolucion del equipo biométrico dirigido al Director/a
Administrativo/a del Ministerio de Economia y Finanzas. (Ver Anexo

9)

8. CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Responsable Descnpcu_:n del
Cambio
William Gavilanez
01 23/01/2017 Maria Belén Creacion
Villacrés
William Gavilanez
02 15/09/2023 Pablo Canas | 54 ali7acién
Paul Utreras
Patricia Haro

9. APROBACION DEL DOCUMENTO

Actividad Nombre Cargo Fecha Firma
Analista de la
. Direccion de :
Elaborado William Soportey | 15/09/2023 STLATRE
por: Gavilanez Gestion de la .
Calidad.
Analista de la
Elaborado Direccion de
or Pablo Canas Soporte y 15/09/2023
por: Gestion de la
Calidad.
Elaborado | byl Utreras | Guardaimacén | 15/09/2023 by
por: R UTRERAS “RONQUI LLO
Elaborado Asistente de la
or Patricia Haro Direccidn 15/09/2023
por: Administrativa
. . Director
Revisadoy | Edison Nacional de | 15/09/2023
Aprobado por: Vallejo Soporte y
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