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1. INTRODUCCION:

Enmarcados en los procesos del nuevo sistema de administracion financiera eSIGEF, este
documento pretende ser una guia para los funcionarios Administradores Financiero/Informatico del
sistema eSIGEF, en todos los procesos inherentes con la administracién de los usuarios operadores
de las EOD's. que se encuentran autorizados para operar en los diferentes Sistemas Financieros
Puablicos SINFIP.

Para una correcta administraciéon de los usuarios operadores de los SINFIP, el Ministerio de
Economia y Finanzas establece la obligatoriedad de nombrar dos funcionarios nombrados por la
maxima autoridad para que desempefiar los cargos de Administrador Financiero y Administrador
Informético de forma independiente.

En este contexto, todas las actividades inmersas en la administracién de usuarios operadores
conllevan tareas y responsabilidades compartidas entre los dos Administradores Informatico y
Administrador Financiero.

En el desarrollo del presente documento, se realiza la especificacién del responsable (Administrador
Financiero/Informético) por cada tarea en el proceso de administracién de usuarios.

2. ACCESO AL SISTEMA:

Para acceder al sistema es necesario contar con un explorador o browser, el sistema eSIGEF esta
disefiado para operar correctamente con:

Microsoft Internet Explorer
La direccion URL para acceder al eSIGEF es:
https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/login/frmLogineSIGEF.aspx

Cada usuario del sistema tendra diferentes accesos segun las funciones asignadas por el usuario
Administradordel eSIGEF.
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Al ingresar al URL indicado, se debe ingresar el nombre del usuario y clave de acceso, estos
identificadores son proporcionados por  #linisterio de Economia y Finanzas los
Administradores Informéticos/Financieros de las UDAF's.

Para acceder al sistema, debemos ingresar los datos requeridos en la pantalla, ingresamos el id
del usuario y la clave, a continuacion presionamos el bistgresar

< Ministerio

de Finanzas

3. CREACION DE USUARIOS

La creacion de usuarios es el proceso mediante el cual, se le otorga un identificador y clave a un
funcionario para que este pueda operar en los Sistemas Financieros ddeisterio de
Economia y Finanzasoporciona a las Entidades del Estado no Financieras

Pam realizar la creacion de usuarios en el sistema eSIGREmalistrador Informatico,debe
ingresar al sistema y seguir los siguientes pasos:

Paso 1Elija la pestafia de Administracion y Seguridad
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Paso 2Seleccione la opcién Catalogo de Usuarios

s
< Min ‘ Admintitradores
Mi 3 Safor chod Senboeems

de Finanzas > 2 > EAPPLLSP

Paso 3A continuacion, se desplegara el listado de todos los usuarios con estado ACTIVO.

X dmaense... Cambio Clave
< e
Ministerio 5 -

deFinanzas S ; EAPPLIIP
CTUALTZADO AL 18-10-2014

SIGEF - Administracion y Seguridad
Agministracion y Segunidad - Catalogo de Usuanos

Telefono Unidad Administrativa | Sesiones Activas | Multiples Sesiones  Grupo | Estado

() oasTuDmiOMM ASTUDILLO MONTIEL DIANA MARTINA GUAYAS - NARANIITO 0427210854 2 [ v 11237 ACTIVADD 40 5638
CUTI GUALINGS SUSANA ESTHER. 2 o v 11056 ACTIVADD w0 esa7

D235 2 [ v 10643 ACTIVADD

ALSX CRESFO 2 o v 10778 ACTIVADC

ALEX CRESPO 2 L v 10851 ACTIVADC

saumee
a0
) |azss0 ALEX CRESPO. 2 [ v 10772 ACTIVADO
A2985
a2
A3TE

ALEX CRESPO 2 o v 10888 ACTIVADD




GOBIERNO NACIONAL DE
LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Ministerio
de Economia
y Finanzas

Paso 4Presione el boton Crear.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA a SIGEF Usuarios ADHINFORN
o Cambio Clave
voda

< Ministerio

A
Administradores
Salir del Sistema

de Finanzas

AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO AL 18-10-2014

EAPP113P

e

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catalogo de Usuanos

9&@0@@0@

Telefono |  Unidad Administrativa | Sesiones Activas | Multiples Sesiones | it
o MED) 2 o v 10228 acTIVADC
() DastuonionM ASTUDILLO MONTIEL DIANA MARTINA GUAYAS - NARANITO ce2721084 2 o v 113137 ACTIVADD 40 638
O CUTI GUALINGA SUSANA ESTHER 2 o v 11096 ACTIVADO 40 85¢7
) A0S 40233 z o v 10643 ACTIVADO
[ azss0 ALEX CRESPO 2 © v 10772 ACTIVADO
D) Axsss ALEX CRESSO 2 [} v 10778 ACTIVAOO
() axe aLsx cREsso 2 o v 10858 ACTIVADO.
) a7 ALBX CRESPO 2 o v 0888 ACTIVADD

Paso 5ingresamo®! nimero de cédula, y el sistema realizara la verificacion que el funcionario

al cual se desea entregar un usuario, pertenezca al distributivo de la entidad.

Si la validacion es correcta podemos procesar la creacion

Usuario:

Cédula Ciudadania:
Nombre:
Puesto:
Teléfono:
Unidad Administrativa:
Direccién:
Email:
Ultimo Ingreso:
Sesiones Activas:

Password:

Grupo:
Respaldo Egreso:

Fecha Creacién:
Responsable Superior:
Puesto Responsable:

Posee Token

Administracion de Usuarios
] Directiva: [
Entidad: | 140|| 8160 0

0701075343

14000000000-MINISTERIO DE EDUCACION v

Estado: CREADO
Usuario Administrador: |EFLORESMF
Fecha de Ingreso:

Fecha de Egreso:

Sesion Miltiple:

@c
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Paso 61ngrese los datos requieios del usuario, como se muestra en la siguiente figura.

Administraciéon de Usuarios

Usuario: GALVARADO Directiva: ]
Entidad: !

Cédula: 0701075343

Puesto: |[RECTOR DE COLEGIO |
Unidad Administrativa: | 14000000000-MINISTERIO DE EDUCACION v
Direccién: |GUAYAQUIL-GUAYAS- |
Email: |galvarado@educacion.gobec | Estado:
Ultimo Ingreso: Usuario Administrador: MINFORN
Sesiones At | T I
Password: | Fecha de Egreso:
Grupo: [ 10309 14042940000-COLEGIO LOS BABAHOYOS (=]
Respaldo Egreso:
Fecha Creaci6n: Sesion Mdaltiple:
Responsable Superior: | |
Puesto Responsable: | |
Posee Token O

@c

Paso 7Presione el botolCREARue aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

@c

Es posible que al momento de crear el usuario el sistema despliegue un mensaje de error, el

problema es causado debido la duplicidad del identificador Unico, es decir el t#BypdRIO

= Mensaje Ayuds... -- Webpage Dialog
I@ https://esigeffinanzas.gob.ec/eSIGEF/general ffrmiensajeE @ Ministerio de Finanzas [EC]J .

Mensaje de Ayuda

C El usuario ya existe.
Ver Detalle
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Se recomienda definir sus propios estandares para la credeilomsuario de su entidad, para
poder reducir la posibilidad de duplicaciéon de usuarios.

A continuacion, mencionamos varias reglas que podria aplicar para definir el ID del USUARIO

Tamafio: al menos 8 digitos.

Estructura: Primera letra del primer nombre, primer apellido completo.
También podriamos agregar el cédigo de la Entidad

Utilice la inicial del segundo apellido para los casos de duplicacion de nombres

Ejemplos:
Nombre de la PersonaGloria Esthelal#arado Guzman
Usuario:GALVARADO o también podriamos colocar GALVARADO140
Administracion de Usuarios
suaro irectiva: [
Entidad: 14 B
coduin
Nombre: ALVARADO GUZMAN GLORIA ESTHELA
Puesto: [RECTOR DE COLEGIO |
Teeone:
Unidad Administrativa: | 14000000000-MINISTERIO DE EDUCACION v|
Direccibn: | GUAYAQUIL-GUAYAS- ]
Email: |galvarado@educacion.gobec | Estado:
Sesiones Activas: ) Fecha de Ingreso: I
Password: [ Fecha de Egreso:
Grupo: ( 10309|(14042940000-COLEGIO LOS BABAHOYOS I[-]
Respaldo Egreso
Fecha Creacién: Sesién Maltiple:
Responsable Superior: | |
Puesto Responsable: | |




GOBIERNO NACIONAL DE
' LA REPUBLICA DEL ECUADOR

Al cumplir con los requerimientos de informacién, presionamos el ha

desplegaré la confirmacion de creacion
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@

y el sistema

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Todos los usuarios creados NO podran acceder al sistema si no estdn ACTIVADOS, dicha activaciéon

debe realizar ehdministrador Financierale la entidad.

4. ACTIVACION DE USUARIOS

El proceso de activacion de usuarios se aplica para permitir la operatividad del usuario creado, es
decir le permite cambiar del estado del usuario CREADO O DESACTIVADOS al estado ACTIVADO.
Este privilegio se encuentra disponible para uscAdEVINISTRAOR FINANCIERI@ la entidad.

Para realizar la activacion de un usuario, el Administrador Financiero del sistema debe seguir el

siguiente procedimiento:

Pasolt 2 NJ YSRA2 RS

f2a GFAfGNRAE X

aplicamos los criterios de busqueda

Filtros:

v

v

Aplicar Filtro

___Campo | _Operador | ___ Vvalor ] Y/O |

RUC v Igual v 1713065058

v

v

v
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Paso 2Una vez que se haya identificado el usuario a activar, se selecciona el usuario y

presionar el botén de Activar Usuar @ ,

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIGE~ UsariovRTHFIRARC

Cambio Clave
. Avuda
e ESario : e

de Finanzas > 4 EAPP113P

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Segunidad - Catalogo de Usuarios

(4] % 00
AL ar Usuario
Telafono Unidad Administrativa P — Multiples Sesiones | Posee Token |
v 18s CRERO 10 8:0

Paso 3Acontinuaciéon se desplegara la pantalla con la informacion de usuario y Presionar

nuevamente el botdi e ubicado en la parte inferior de la pantalla, para procesar la

activacion.
Administracién de Usuarios
Usuario: F ARA Directiva:
Entidad:

Cédula:

Nombre:
Puesto:

Teléfono:

Unidad Admunistrativa: v
Direccion:
Email Estado.
Ultimo Ingreso: Usuario Administrador:
Sesiones Activas: J Fecha de Ingreso:

Password: Fecha de Egreso:

Grupo: 3 5 =
Respaldo Egreso:
Fecha Creacidn: . Sesion Miltiple: v
Responsable Superior:
Puesto Responsable:
Posee Token

Si la activacion es exitosa el sistema desplegara el siguiente mensaje
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Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

5. RESETEO DE CLAVE

La opcién de realizar el reseteo de una contrasefia se encuentra a cardbMENISTRADOR
INFORMATICG@e la entidad, esta opcion puede ser requerida en los siguientes casos:

La primera vez que se va a entregar un usuario y contsagkfiincionario

Cuando un funcionario no recuerda la contrasefia que tenia actualmente y requiere se le
asigne una contrasefia por defecto

Para realizar este proceso se debe realizar el siguiente proceso:

Paso 1Seguimos por la siguiente ruta: Administracion y Seguidaatalogos de Usuarios. Por

medio de los "filtros" ubicamos al usuario que se desea resetear la contrasefia, y aplicamos los
criterios de busqueda.

Filtros:

- Aplicar Filtro Ordenar por:

[ _Campo | Operador |  valor  Jv/Ol/l  Campo | Orden |
Rc ™ [v] [0701075343 = v v
| [l ]| | ) [v]
[ | ™| ] @

Paso2t NBaA2yl NJ St 02 @,,rubﬁnamﬁem 18 baird de Ndtoheks.| &S ¢
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Aplicar Filtro
|__Campo | Operador | _ valor __]vjo|

Ordenar por:
| = = = B m—
[ ™ v ] o g

Paso3{ S Y2adGNIN} f2a RIG2a RSt FdzyOA2yIlI NA2 & LINBaA
ubicado en la parte inferior de la pantalla.

e

6. DESACTIVACION DEL USUARIO

La funcionalidad para realizar la desactivacion de usuarios, se encuentra asignado al
ADMINISTRADOR INFORMATUHe®a entidad.

Para realizar la desactivacion del usuario, el Administrador Informatico del sistema debe seguir
el siguiente procedimiento:

Pasolt 2 NJ YSRA2 RS t2a aFAfONRAE S NBFfATFY2&a I 0

y aplicamos los criterios de busqueda
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Filtros:
Aplicar Filtro
e Valore
RUC v Igual v | 1713065058 v
v v v
- = e

Paso 2Una vez que se haya identificado el usuario a desactivar, se selecciona el usuario y

il

presionar el botén de desactivar Usua ,

Paso 3A continuacion se desplegara la pantalla con la informacién de usuario y Presionar el

@

boton

Usuario:

Cédula Ciudadania:
Nombre:
Puesto:

Teléfono:
Unidad Administrativa:
Direccién:
Email:

Ultimo Ingreso:
Sesiones Activas:

Password:

Grupo:
Respaldo Egreso:

Fecha Creacibn:
Responsable Superior:
Puesto Responsable:

Posee Token

, ubicado en la parte inferior de la pantalla 'y se procesa la desactivaciéon

Administracion de Usuarios
DASTUDILLOMM Directiva:

Entidad:

g@outlook.es Estado:

Usuario Administrador: |[PALACIOSA
Fecha de Ingreso:

Fecha de Egreso:

Sesion Maltiple:

ec

Si la desactivacion es exitosa el sistema desplegara el siguiente mensaje

Ministerio
de Economia
y Finanzas
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Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Aceptar

7. MODIFICACION DE DATOS DEL USUARIO

La funcionalidad para realizar las modificaciones de los datos registrados de un usuario, es
responsabilidad déADMINISTRADOR INFORMAT#E@ entidad. Para realizar la modificacion

de un usuario el Administrador Informatico del sistema debe seguir el siguiente procedimiento:

Paso 1.Por la siguiente ruta:Administracion y Seguridad Catalogos de Usuariosealizamos

la busqueda pomedio de los filtros disponibles como se muestra a continuacion.

Filtros:

Aplicar Filtro Ordenar por:
[ _Campo | Operador |  valor  Jv/Ol/l  Campo | Orden |
[ | 1. ] [0701075343 = v v]
| (]| vl [ T v v
[ | ¥ @

Paso 2UUna vez que se haya seleccionado el usuario, presionamos el icono mn@ar
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. Unidad Administrativa Sesiones Activas Multiples Sesiones mm W mm
1234567 2 ] o 10184 DESACTIVADO

140 8160

Ordenar por:
M
| —

Paso 3:Sepresentara el formulario con los datos del usuarios y procedemos a realizar las
modificaciones requeridas, posterior a lo cual se realiza la grabacion de las mismas presionando

el icono MODIFICA@

Se debe observar que los Unicos datos que pueden ser modificados son los que la herramienta
muestra como activados es decir se pueden digitar.

Administracion de Usuarios

Usuario: GALVARAD Directiva: ]
Entidad:
Cédula:
Puesto: [RECTOR ENTIDAD ] |
redone: (23557 ] D
Unidad Administrativa: | 14000000000-MINISTERIO DE EDUCACION v
Direccidn: [GUAYAQUIL-GUAYAS |
Email: |galvarado@educacion.gobec | Estado:
Ultimo Ingreso: Usuario Administrador:
Sesones Acs ‘ ST —
Password: Fecha de Egreso:
Grupo: [ 10184][14060900000-COLEGIO ANIBAL SALGADO RUIZ ][]
Respaldo Egreso: REFORMA WEB POR RENUNCIA VOLUNTAF
Fecha Creacién: 121172014 1521 2t Sesién Miltiple:
Responsable Superior: | |
Puesto Responsable: | |
Posee Token ]

@e
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8. ADMINISTRACION DE FUNCIONES DE USUARIOS

La asignacién de funcionpsrmite a los Administradores Informaticos y Financieros, brindar o
restringir los accesos de usuarios creados a los SINFIP, con la finalidad que solo puedan operar
sobre los moédulos autorizados de competencia.

Un usuario puede tener asignadas una dasfunciones siempre y cuando cumpla con lo dispuesto
en el Acuerdo Ministerial 163 y no caiga en incompatibilidad de funciones (Revisar Acuerdo
Ministerial 163 enhttp://www.finanzas.gob.ec/a cuerdo -163/ )

La asignacion de funciones incluye dos procesos:

Asignacion de nciones:este proceso es responsabilidad del Administrador Informético,
quien realizasolola asignacion de las funciones a los usuarios. Estas funciones asignadas
se encontraran en DESACTIVADO.

Activacion de Funcioneseste proceso es responsabilidddl Administrador Financiero
quien realiza la validacion de las funciones asignadas (Acuerdo 163), y si las funciones
asignadas no cae en incompatibilidad se realiza la activacién de las funciones.

Cada usuario puede tener una 0 mas funciones asignadas segun el rol que desempefia en la
institucion, y de acuerdo al tipo de organizacién o clasificacion a la que corresponde la institucién.
Para mayor detalle de las funciones disponibles revisar@lrdentolnstructivo para

Asignacién de Funciones a Usuaripsiplicado en el sitio del eSIGEF seccion AYUDA.
(https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/menu/ayuda.htm)

Asignacion de Funcionegl proceso es responsabilidad del Admirdgor Informatico y debe
seguir el siguiente procedimiento:

Paso 1Por la siguiente ruta:Administracion y Seguridad Catalogos de Usuariosealizamos

la busqueda por medio de los filtros disponibles como se muestra a continuacion.


http://www.finanzas.gob.ec/acuerdo-163/
http://www.finanzas.gob.ec/acuerdo-163/
http://www.finanzas.gob.ec/acuerdo-163/
http://www.finanzas.gob.ec/acuerdo-163/
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Filtros:

Aplicar Filtro Ordenar por:
| Campo | Operador | _ Valor 1 Y/Oll  Campo | Orden

[ ~ ] [ius [v] [0701075343 [T~ ~| ~]
| = =i =l 2| —

| | ™| | @

Paso 2Una vez que se haya identificado el usuario al cual se desea asignar nuevas funciones,

se selecciona y se presiona el bot'chiNClONEJE :

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catalogo de Usuarios

000000

unciones

Umdad Sesmnes Multlples Posee

ALVARADO :
: GALVAPRB GUZMAN GLORIA PRB 12855 ACTIVADO 140 8160
- ESTHELA

Paso 3: A continuacion se desplegara la pantalla para agregar funciones, presionamos el boton

Crea® , ubicado en la barra de botones.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIGET Usurios NOHINEORI

Cambio Clavs
Avuda
! Administradores
Ministerio Salir del Sistema

de Finanzas b j - EAPP113P
AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO AL 18-10-2014

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catalogo de Usuarios - Funciones por Usuario

Login de Usuaric GALVARADO Nombre Awmnoarzumaommsu‘ % G@

Sel | Funcion

Paso 4Se selecciona la funcién a asignarse al usuario segun el rol autorizado, y a continuacion
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presionamos el boté@

Administracion de Funciones

Usuario: GALVAPRB1 Estado: |DESACTIVADA
Nombre: ALVARADO GUZMAN GLORIA ESTHELA
Funcién: 6058-Consulta de Tributacion de UDAF con EOD i

®@c

Si sedesea asociar otra funcién al mismo usuario, realice nuevamente el paso 4.

Al finalizar presione el botén sal

Paso 5A continuacion, el sistema nos mostrara la pantalla con la funcion o funciones asignadas
en estado DESACTIVADAS.

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catalogo de Usuarios - Funciones por Usuario

e ALVARADO GUZMAN ;
Usuario  GALVAPRBL Nombre o norn eoThELA @ o @ @
S ———————

654 654-Consulta General de Entidad Operativa Desconcentrada DESACTIVADA
(@) 938 938 - Operador de Usuarios - Asignar Funcion, Activar y Desactivar Usuario DESACTIVADA
@ 939 939 - Operador de Usuarios - Activar y D ctivar Funcién Reinicio de C fi DESACTIVADA

Filtros:

Activacion de Funcionesl proceso es responsabilidad del Administrador Financiero y debe
seguir el siguiente procedimiento:
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Paso 1Por la siguiente ruta:Administracion y Seguridad Catalogos de Usuariosealizamos

la busqueda por medio de lo#tifos disponibles como se muestra a continuacion.

Filtros:

Aplicar Filtro Ordenar por: |
[ Campo | Operador |  valor  |v/ollll cCampo | Orden |
[ V0= V] (oo 2] I
I [v]] ]| &3] [v]
| [~ (]| @l

Paso 2:Una vez que se haya identificado el usuario al cual se desea activar las funciones que
previamente fueron asignadas por el Administrador Informéatico, se selecciona y se presiona el

boton FUNCIONEJ ,

Paso 3Se desplegara la pantalla con todas las funciones en estado ACTIVADAS y DESACTIVADAS
que hayan sido asignadas al usuario.

Posteriormente a la revisién del Acuerdo 163, donde emite las directrices para el control de
incompatibilidad de funciones, el Administrador Financiero debe seleccionar la funcion que












