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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 atribucién de la Direccion Nacional del Centro de
Servicios 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 Direccion de Logistica Institucional y la Direccién Nacional del
Centro de Servicios del Ministerio de Economia y Finanzas ponen a disposicion de las
entidades el " Procedimiento para entrega de un kit biométrico a las entidades del PGE.”

2. ALCANCE

El presente procedimiento inicia con la entrega de los requisitos para realizar la entrega de un
kit biométrico a las entidades del PGE y termina con legalizacion del Contrato de Comodato
y firma del Acta entrega recepcion del bien, entre el Ministerio de Economia y Finanzas, y la
entidad comodataria.

3. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para la entrega de un kit biométrico (dongle — lector) por parte del
Ministerio de Economia y Finanzas en calidad de comodato a las entidades que utilicen las
aplicaciones del Sistema Nacional de las Finanzas Publicas, con la finalidad de mantener la
seguridad de las transacciones financieras a través del Sistema de Autenticacion Biométrica.

4. POLITICAS

4.1. DE LA LEGALIZACION DEL CONTRATO DE COMODATO ENTRE EL MINISTERIO
DE ECONOMIA'Y FINANZAS Y LA ENTIDAD COMODATARIA

a. El Ministerio de Economia y Finanzas publicara los formatos y el instructivo de
"Entrega de un kit biométrico a las entidades del PGE", en la seccion:

Procedimiento de administracion del Sistema Biométrico que se encuentra en el
siguiente link:  https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/menu/ayuda.htm

b. De acuerdo al Articulo 88 del Reglamento General para la Administracion, Utilizacion,
Manejo y Control de los Bienes y Existencias del Sector Publico, cuando exista la
necesidad de especies, bienes muebles e inmuebles, entre dos personas juridicas
distintas pertenecientes al sector publico, podran celebrar un contrato de comodato o
préstamo de uso, sujetdndose a las normas especiales propias de esta clase de
contrato.

c. El Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Coordinacion Juridica realizara la
verificaciéon de los documentos habilitantes para la firma del Contrato de Comodato.


https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/menu/ayuda.htm
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4.2. DE LA FIRMA DEL ACTA ENTREGA RECEPCION

a. Una vez que el Ministerio de Economia y Finanzas, confirme la legalizacion del
contrato de comodato se procedera a la firma del acta entrega recepcion, en la cual se
dejara constancia de los equipos del kit biométrico entregados, donde se especificara
cbdigo y serie del dongle y lector respectivamente.

4.3. DEL ENROLAMIENTO DE FUNCIONARIOS

a. Posterior a finalizar el proceso de entrega de un nuevo kit biométrico, la entidad
debera enrolar al funcionario responsable de realizar los pagos de la institucién en el
Sistema de Autentificacion Biométrica, para ello debera remitirse al
"INSTRUCTIVO/PROCEDIMIENTO DE ENROLAMIENTO DE NUEVOS
SERVIDORES PUBLICOS EN EL SISTEMA DE AUTENTIFICACION BIOMETRICA",
publicado en la se pagina ayuda del sistema eSIGEF:

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

5. DESARROLLO DEL PROCESO

El Ministerio de Economia y Finanzas a través de la Direccién Nacional del Centro de
Servicios atendera los requerimientos de las entidades para la entrega de un nuevo Kkit
biométrico en la Plataforma Gubernamental de Gestién Financiera Quito ubicada en la Av.
Amazonas entre las calles Uni6on Nacional de Periodistas y Villalengua del Ministerio de
Economia y Finanzas, Planta Baja, Centro de Servicios.

La entidad comodataria que solicite iniciar el proceso de entrega de un nuevo kit biométrico,
debera presentar la siguiente documentacion habilitante:

» Contrato de Comodato del kit biométrico en el formato que el Ministerio de Economia y
Finanzas solicita. (Ver anexo 1)

» Copia RUC de la entidad

» Copia simple de la Accién de Personal, Nombramiento, Contrato u Orden General de
la méaxima autoridad o su delegado con sello "Fiel copia del original”.

» Copia simple de la Accion de Personal, Nombramiento, Contrato u Orden General del
funcionario a enrolarse (Titular de pagos) con sello "Fiel copia del original”.

» Oficio de delegacion del titular de pagos para entrega de kit, en el formato que el
Ministerio de Economia y Finanzas solicita. (Ver anexo 2)
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» Formulario de Informacion entidad del PGE que opera mediante el Sistema de
Autentificacidon Biométrica, en el formato que el Ministerio de Economia y Finanzas
solicita. (Ver anexo 3)

NOTA: Las firmas de responsabilidad deberan realizarse con esferografico de color azul y
adicional se debera colocar el sello de la entidad.

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo Ministerial 193
Acuerdo Ministerial 182
Reglamento General para la Administracion, Utilizacion, Manejo y Control de los
Bienes y Existencias del Sector Publico

7. ANEXOS

e Contrato de Comodato (Anexo 1)
¢ Oficio de delegacién Titular_ Entrega de kit (Anexo 2)

e Formulario de informacion (Anexo 3)
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