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1. PROPOSITO

En cumplimiento del Acuerdo Ministerial 193 emitido el 17 de julio del
2012 y del Acuerdo Ministerial 182 del 6 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 esta cartera de Estado 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 Gestion de
la Calidad y la Direccion Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas ponen a disposicion de las entidades el "Instructivo para la
reposicion por pérdida, robo, hurto y/o dafo del dongle y/o lector
biométrico de pago".

2. ALCANCE

El presente instructivo inicia con la entrega de los requisitos para
realizar la "Reposicién por pérdida, robo, hurto y/o dafio del dongle y/o
lector biométrico de pago", que fue entregado por parte del Ministerio
de Economia y Finanzas a la entidad solicitante; y finaliza con la firma
del acta entrega recepcion de la reposicion del bien, entre la entidad y
el Ministerio de Economia y Finanzas, y la desactivacion del equipo en
el sistema de autentificacion biométrica.

3. OBJETIVO

Establecer directrices para que las entidades del sector publico puedan
realizar la reposicion del equipo biométrico en caso de pérdida, robo,
hurto y/o dafio de cualquiera de sus componentes (lector biométrico y/o
dongle de pago) hacia el Ministerio de Economia y Finanzas y dar
cumplimiento a las disposiciones contenidas en el Reglamento General
Sustitutivo para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes e Inventarios del Sector Publico.

El presente instructivo tendra vigencia hasta la finalizacion de la
regularizacién de todos los equipos biométricos entregados en contrato
de comodato.
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4. POLITICAS

41.DE LA NOTIFICACI(')N EN CASO DE PERDIDA, ROBO O HURTO DEL
LECTOR BIOMETRICO Y/O DONGLE.

a. El Ministerio de Economia y Finanzas publicara los formularios,
formatos y el instructivo de "Reposicion por pérdida, robo, hurto y/o
darfio del dongle y/o lector biométrico de pago”, en la seccion:
“Procedimientos para la administracion de usuarios Sistema
Biomeétrico" que se encuentra en el siguiente link:

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

b. De acuerdo al Articulo 146 - Reglamento General Sustitutivo para la
Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los Bienes e
Inventarios del Sector Publico, cuando alguno de los bienes hubiere
desaparecido por hurto, robo o abigeato, el Usuario Final, Custodio
Administrativo o el Guardalmacén, o quien haga sus veces, segun
sea el caso, comunicara por escrito inmediatamente después de
conocido el hecho al titular de la Unidad Administrativa, quien a su
vez comunicara a la maxima autoridad de la entidad u organismo, o
su delegado.

La maxima autoridad o su delegado dispondra al titular de la Unidad
Juridica, o quien haga sus veces, de la entidad u organismo, la
formulacion inmediata de la denuncia correspondiente ante la
Fiscalia General del Estado o Policia Nacional, en su caso, la cual
debera ser acompanada por los documentos que acrediten la
propiedad de los bienes presuntamente sustraidos.

42.DE LA NOTIFICACION EN CASO DE DANO DEL LECTOR
BIOMETRICO Y/O DONGLE

a. La Maxima Autoridad de la entidad solicitante, o su delegado, debera
remitir a la Direccion Administrativa del Ministerio de Economia vy
Finanzas un informe o justificativo emitido por un técnico de la
Entidad en el que conste la razén del dafio del dispositivo. Esté
informe debera ser confirmado y abalizado por el Responsable de la
Direccion Nacional de Soporte y Gestion de la Calidad del Ministerio
de Economia y Finanzas a través de sus herramientas tecnolégicas.
Solo con su aprobacién, la entidad, iniciara la gestion de reposicion
y pago del mismo.
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4.3. DEL PAGO EN CASO DE PERDIDA, ROBO O HURTO DEL LECTOR
BIOMETRICO Y/O DONGLE

Para realizar la reposicidon del equipo biométrico de pago, la entidad
debera efectuar un deposito en dinero, al precio actual de mercado,
previa coordinacion con la Direccion Administrativa del Ministerio de
Economia y Finanzas.

a. Conforme lo dispuesto en el Art. 144 del Reglamento General
Sustitutivo para la Administracion, Utilizacién, Manejo y Control de
los Bienes e Inventarios del Sector Publico, la reposiciéon debera
realizarse al precio del mercado, para lo cual la Direccidn
Administrativa del Ministerio de Economia y Finanzas lo determinara
mediante revision semestral con el proveedor y comunicara
mediante Memorando interno al Responsable de la Direccidn
Nacional de Soporte y Gestion de la Calidad del Ministerio de
Economia y Finanzas para su posterior publicacion en la pagina
ayuda del sistema eSIGEF:

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

b. Con la confirmacién de los valores por concepto de reposicion
emitida por la Direccion Administrativa del Ministerio de Economia y
Finanzas, la entidad debera depositar en la cuenta corriente No.
6171443, sub linea 190499 del Banco de Guayaquil, a nombre del
Ministerio de Economia y Finanzas, los valores correspondientes a
la reposicion del lector biométrico y/o dongle.

4.4. DE LA ENTREGA DE UN NUEVO EQUIPO BIOMETRICO

a. Posterior a finalizar el proceso de reposicion del equipo biométrico en
caso de pérdida, daio robo o hurto, y de requerir la entrega de un
nuevo equipo biométrico para uso del sistema de autenticacion
biométrica para la seguridad de las transacciones Financieras, la
entidad debe remitirse al "Instructivo para la entrega de equipos
biomeétricos de pagos a entidades del sector publico”, publicado en
la se pagina ayuda del sistema eSIGEF:

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

b. En el caso de que las entidades del sector publico no entreguen la
documentacion habilitante respectiva, no se iniciara con el
requerimiento solicitado.
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5. DESARROLLO DEL PROCESO

El Ministerio de Economia y Finanzas mediante la Direccion Nacional de
Soporte y Gestion de la Calidad atendera los requerimientos de reposiciéon
de los equipos biométricos de pago (dongle y/o lector biométrico) en caso
de pérdida, robo, hurto y/o dafo en la ciudad de Quito en la Plataforma
Gubernamental de Gestion Financiera ubicada en la Av. Amazonas entre
las calles Union Nacional de Periodistas, Planta Baja.

La entidad que solicite iniciar el proceso de reposicion, debe presentar la
siguiente documentacion habilitante:

Por DANO del dongle y/o lector biométrico de pago:

e Oficio de reposicidon de equipos biométricos indicando el dafio,
donde se indique el justificativo del no funcionamiento del dongle
y/o lector biométrico de pago y por las cuales se requiere iniciar
el proceso de reposicidn e inhabilitacion del equipo biométrico,
dirigido al Director/a Administrativo/a, con copia al Director/a
Nacional de Soporte y Gestion de la Calidad (Ver Anexo 10).

e Contrato de Comodato de los equipos biométricos de pago
(opcional).

e Oiriginal y copia del depésito (por el valor de reposicién dongle
y/o lector biométrico o el equipo biométrico que se encuentre
dafado, en el caso que aplique.

e Acta Entrega Recepcion del equipo biométrico, de ser el caso.

e Lector biométrico y/o dongle (En caso de dafio parcial o total del
equipo biométrico)

e Informe Técnico del equipo biométrico emitido por la entidad (En
caso de dafo)

Por PERDIDA, ROBO y/o HURTO:

e Oficio de reposicidon de equipos biométricos indicando la perdida,
robo y/o hurto y por las cuales se requiere iniciar el proceso de
reposicion e inhabilitacion del equipo biométrico dirigido al
Director/a Administrativo/a, con copia al Director/a Nacional de
Soporte y Gestion de la Calidad Original y copia del depésito (por
el valor de reposicion dongle y/o lector biométrico o el equipo
biométrico en su totalidad, de ser el caso.

e Denuncia realizada ante la autoridad competente (En caso de
robo o hurto).
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e Contrato de Comodato del equipo biométrico (opcional).
e Acta Entrega Recepcion del equipo biométrico, de ser el caso.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Reglamento General Sustitutivo para la Administracion,
Utilizacién, Manejo y Control de los Bienes e Inventarios del
Sector Publico.

e Instructivo para la entrega de equipos biométricos de pagos a
entidades del sector publico.

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

e Formato de oficio reposicion del equipo biométrico. (ANEXO 10)

8. CONTROL DE CAMBIOS

Descripcion del

Version Fecha Responsable Cambio

William Gavilanez
01 23/01/2017 Maria Belén Creacion
Villacrés
William Gavilanez
Pablo Cafas
Paul Utreras
Patricia Haro

02 31/08/2023 Actualizacion

9. APROBACION DEL DOCUMENTO

Actividad | Nombre Cargo Fecha Firma
Analista de la
Direccidn
Elaborgdo Wl!llgm Nacional de 15/09/2023
por: Gavilanez Soporte y
Gestion de la
Calidad
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