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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 administracion de los usuarios operadores
de las EOD's. que se encuentran autorizados para operar en los diferentes Sistemas Financieros
Publicos SINFIP.

Para una correcta administracion de los usuarios operadores de los SINFIP, el Ministerio de
Desarrollo Econémico y Productivo establece la obligatoriedad de nombrar dos funcionarios
nombrados por la maxima autoridad para que desempenfar los cargos de Administrador Financiero
y Administrador Informatico de forma independiente.

En este contexto, todas las actividades inmersas en la administracion de usuarios operadores
conllevan tareas y responsabilidades compartidas entre los dos Administradores Informatico y
Administrador Financiero; las mismas que se encuentran comprometidas mediante declaracién
juramentada del ACUERDO DE RESPONSABILIDAD DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION PARA EL
ACCESO A LA/S HERRAMIENTAS DEL SISTEMA NACIONAL DE LAS FINANZAS PUBLICAS PARA
USUARIOS ADMINISTRADORES FINANCIEROS/FUNCIONALES E INFORMATICOS/TECNICOS DE UDAFS
(A.SI.AS.01) suscrito por cada administrador.

Con estos antecedentes, este documento es una guia especifica para cada tarea que se debe
ejecutar en el proceso de administracion de usuarios por parte de los Administrador Financiero y
Administrador Informatico de las UDAF’S.

2. ACCESO AL SISTEMA:

El proceso de administracion de usuarios de los Sistemas Financieros Publicos SINFIP, se lo realiza
exclusivamente accediendo al sistema eSIGEF; ya sea por el por portal del Ministerio de Desarrollo
Econdmico y Productivo o directamente con el siguiente link:

https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/login/frmLogineSIGEF.aspx

Al ingresar al URL indicado, se debe ingresar el nombre del usuario y clave de acceso, estos
identificadores son proporcionados por el Ministerio de Finanzas a los Administradores
Informaticos/Financieros de las UDAF's.


https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/login/frmLogineSIGEF.aspx
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Al ingresar al sistema se podra evidenciar que el Administradores Financieros e informaticos de
cada UDAF, tienen diferentes accesos/botones que intervienen en todo el proceso de creacion
de usuarios y asignacion de funciones de los usuarios operadores de las EOD’s.

3. CREACION DE USUARIOS

La creacion de usuarios es el proceso mediante el cual, se le otorga un identificador y clave
temporal a un funcionario para que este pueda operar en los Sistemas Financieros que el
Ministerio de Desarrollo Econémico y Productivo proporciona a las Entidades del Estado no
Financieras, el administrador encargado de este proceso es el ADMINISTRADOR INFORMATICO

Para realizar la creacion de usuarios en el sistema eSIGEF, el administrador informatico, debe
ingresar al sistema y seguir el siguiente procedimiento:

a) Elegir la pestafia de Administracién y Seguridad/ Catélogo de Usuarios

AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO AL 2023-01-10 00:12:52 as

Administracion y Seguridad

Administracién y Seguridad
Catalogo de Usuarios




b) A continuacion, se desplegara los usuarios que operan en la entidad y que se encuentran en
estado ACTIVADO o CREADO. Si desea visualizar usuarios en estado DESACTIVADO debe usar
los filtros.

&

=
Cambio d.
Ministerio de ontrasen: R
Economia y Finanzas
Usuario: USR4053

AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALI
Bdministracion y Seguridad
SIGEF - Administracién y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catdlogo de Usuarios

000006000

RIO OMBR CED A P ' GRUPO AD A n ADO = 0 DAD DD
() | CGMENENDEZ | MENENDEZ ALCAZAR CIRO GALO | 1701766774 | JEFE DE PROYECTOS a0s0 12| activapo | §4/05/ 20p2§104:04:05
() |1aGavEz | SAriEL SASTILLO J0SE 1715507578 | CONTADOR 8090 12h | AcTIvaDo | 3Y/03/2023 04:04:06
. pum.
() |maBorga | MARIA ANGELICA BORIA 1714621206 | CONTADOR UGP 8050 12 | acTIvapo | 2J}/09/2023 04:04:06
CARDENAS
) |ms1za 1ZA SALAZAR MARA SOLEDAD | 1715853907 | CONTADORA 8080 124 | AcTIvADO q’r”ﬂz?fn”“’o“’%
VERONICA DE L OURDES AUXILTAR DE J24/05/2023 04:04:06
() |viBarrIGA | B eTRD osaosez146 | fonb AN DS 8050 129 ﬁanoi o,
Filtros:
Filtros:

®

c) Paralacreacién de un nuevo usuario, presione el botdn de creacién




Cambeo de
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Usasarioc USR4053

SIGEF - Administracién y Seguridad
Asministracdn y Seguridad - Catalogo de Usuanos
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d) Se desplegara la pantalla principal de creacion de usuarios, donde se debe registrar todos los
datos del usuario; al ingresar el nimero de cédula el sistema validara que el funcionario al
cual se desea entregar un usuario, se encuentre activo en el distributivo de la entidad.

e) Si el funcionario se encuentra en el distributivo de la entidad, el sistema automdaticamente
traerd los nombres del funcionario y se podrd continuar con el proceso de creacion,
ingresando los datos requeridos por el formulario:

AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO AL 2023-01-10 00:12:52 as

Administracion y Seguridad

Administraciéon de Usuarios
177 0 0

1713851708,

TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL

a:  [17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL v

r:  USR4053

[ —

Estado: CREADO Sesiones Activas: 0

e | e

Cruper \:’4\ J

Respaldo de Egreso:

Sesién Mitiple:




Antes de grabar los datos del usuario creado, tome en consideracion los siguientes puntos:

ESTANDAR DE IDENTIFICADOR DEL USUARIO (ID):

Se recomienda que los administradores establezcan sus propios estdndares para definir el ID del
usuario el momento de la creacién, debido a que el sistema revisara la duplicidad de usuarios con
todos los usuarios creados a nivel de todas las entidades publicas no solo a nivel de su propia
entidad.

Si existe una duplicidad de usuarios, emitira el siguiente error:

aMensaje Ayuda.., -- Webpage Dialog @
|@ https:/fesigef.finanzas.gob.ec/esIGEF/generalfrmhensajeE @ Ministerio de Finanzas [EC]| )

Mensaje de Ayuda

j El usuario ya existe.
i i| | Wer Detalle

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

La longitud del ID del usuario debe tener al menos 8 caracteres.

e Se puede estructurar usando, la primera letra del primer nombre, seguido del primer
apellido completo y finalmente se podriamos agregar el cédigo de la Entidad.

e Utilice lainicial del segundo apellido para los casos de duplicacién de nombres

Ejemplos:

e Nombre de la Persona: TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL
e Usuario: JTORRES177 o JTORRESA177

CORREO ELECTRONICO:

El correo electrdnico que se registra debe ser personal/institucional del funcionario duefio del
usuario, debido a que este correo sera el Unico medio de comunicacion para recuperacién de
contrasefias y notificaciones.

f) Una vez verificado que todos los datos del usuario se encuentren correctos, debe presionar

el boton CREAR L
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Administracion de Usuarios

a— —
Entidad 177 0 0

Nn‘:__dedcfdu!a:de ’W|
Nombre: TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL

[ANALISTA DE PRESUPUESTO |

Puesto:
No. de Teléfono: 0233333333

Unidad Administrativa: | 17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL |
[PICHINCHA-QUITO-AV |

Direccién:

Correo electrénico: |ilurres@epn edu.ec |
Ultimo Ingreso: Usuario Administrador: USR4053
Estado: CREADO Sesiones Activas: 0

| 8090 H 17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Grupo:

Respaldo da Egrase:

Fecha de Creacién: Sasién Miltipla:

[PEREZ TORRES LORENA MARIBEL |

peri

[DIRECTORA FINANCIERA ]

Puesto bl

Borrar Preguntas de

Enrolamiento:

g) Elsistema valida la informacion y si es correcta se desplegara la confirmacion de creacidn:

Enrolade:

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
Aceptar

En este momento el nuevo usuario, se encuentra con un estado denominado CREADO, este
usuario NO podra ingresar aun al sistema ya que debe ser ACTIVADO por el Administrador
Financiero.

4. ACTIVACION DE USUARIOS

El proceso de activacidn 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 uso del ADMINISTRADOR FINANCIERO de la entidad.




Para realizar la activacidon de un usuario, el Administrador Financiero del sistema debe seguir el
siguiente procedimiento:

a) Por medio de los “filtros”, realizamos la busqueda del usuario que se requiere activar y
aplicamos los criterios de busqueda

Filtros:

Aplicar Filtro
| _Campo | i R b

RUC * Igual * 1713065058 -

TORRES ALMEIDA JORGE ANALISTA ‘
O JTORRES17? MANUEL CONTABLE BOS0 125 CREADO 177 0

b) Una vez que se haya identificado el usuario a ACTIVAR, se selecciona el usuario y presionar el

botdén de Activar Usuario e

[Administracion y Seguridad

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catélogo de Usuarios G

00C@00Q

’

TORRES ALMEIDA JORGE ANALISTA
O JTORRES177 MANUEL 1713851708 CONTABLE 8050 129 | CREADO 177 o

c) A continuacién se desplegara la pantalla con la informacion de usuario, el administrador

financiera debe verificar que la informacién ingresada por el administrador informatico sea
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correctay presionar nuevamente el botdn a ubicado en la parte inferior de la pantalla,
para procesar la activacién.

Administracion de Usuarios

Usuario: JTORRES177 Directiva:
Entidad 177 0 0
No. de Cédula d.
DCiuedada::l':: < 1713851708
Nombre: TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL
Puest | ANALISTA CONTABLE

No. de Teléfono: 0233333333

17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL
[PICHINCHA-QUITO-AV................ |

Unidad Administrativa: il

Direccidn:

Usuario Administrador:  USR4053

Correo electrénico: |jt0rres@e pn.edu.ec

Ultimo Ingreso:
Estado: CREADO Sesiones Activas:

Fecha de Ingreso: Fecha de Egreso:

8090 17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Grupo:

Respaldo de Egreso:

25/05/2023 16:17:37 Sesion Miltiple:
|[PEREZ TORRES LORENA MARIBEL |

Fecha de Creacidn:

Responsable Superior:

bl

[DIRECCION FINANCIERA |

Puesto Resp

Borrar Preguntas de

Enrolado: Enrolamiento:

—~@9

Si la activacidn es exitosa el sistema desplegara el siguiente mensaje

4 )

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Se ha generado una contrasefia temporal para el Usuario
'ITORRES177', la misma que fue enviada al correo electrénico

registrado ' jtorres@epn.edu.ec

Aceptar

- J




El momento que el usuario pasa a estado ACTIVADO, el sistema automaticamente remitira al
correo electrénico registrado del funcionario duefio del usuario, un correo electrénico con las
nuevas credenciales desde el REMITENTE ( Sinfip, Usuario usr_sinfip@finanzas.gob.ec), como se
muestra a continuacion:

De: Sinfip, Usuario <usr_sinfip@finanzas.gob.ec>

Enviadoel: (fecha de envio)

Para: (correo electrénico registrado para el usuario)

Asunto: Ministerio de Economia y Finanzas - Notificacidn de Contrasefia Temporal
por Activacion de Usuario - NO RESPONDA ESTE CORREO

Con este proceso el funcionario tendrd todas las credenciales para poder realizar el ingreso al
sistema, no requiere realizar un reseteo de contrasefias adicional.

5. RESETEO DE CONTRASENA

El reseteo de la contrasefia, consiste en el proceso generar una contrasefia temporal para un
usuario ya existente, que le permita al funcionario el ingreso a los sistemas del SINFIP.

La opcidn de realizar el reseteo de una contrasefia se encuentra a cargo del ADMINISTRADOR
INFORMATICO de la entidad y puede generarse en los siguientes casos:

e Si al crear un nuevo usuario, el correo electronico no se encontraba registrado
correctamente y el sistema no pudo entregar la notificacion automatica de las
credenciales

e En el caso que el usuario haya olvidado su contrasefia y NO tenga registrado sus
preguntas de seguridad para recuperar la contrasefia automaticamente, se podra generar
una contrasefia temporal para permitir el ingreso temporal.

IMPORTANTE: Tome en consideracidon que NO se debe resetear las contrasefias, en el caso que
se verifique que el funcionario ya ha registrado sus preguntas de seguridad, ya que las mismas le
permiten al funcionario auto gestionar su contrasefia y generar una nueva contrasefia
automaticamente, en el caso de olvido de la misma.

Para verificar si un usuario se encuentra enrolado lo puede realizar mediante la pantalla de
informacidn del usuario


mailto:usr_sinfip@finanzas.gob.ec

Para realizar el proceso de RESETEO DE CONTRASENA se debe realizar el siguiente procedimiento:

a)

b) Por medio de los filtros se debe seleccionar el usuario al cual se desea generar una nueva

e

Fecha de Creacign: 08/06/2004 02:05:08 Sesion Miiltiple:
ALMEIDA SERRANO ALBERTO

Responsable Superior:

Puesto Responsable: DIRECTOR FINANCIERC

Borrar Preguntas de
Enrolamiento:

Elegir la pestafia de Administracidn y Seguridad/ Catalogo de Usuarios

Ministerio de
Economia y Finanzas

AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO AL 2023-01-10 00:12:52 as

Administracién y Seguridad

Administracién v Seguridad

Catdlogo de Usuarios

Reportes

contrasefia, y a continuacién presionar el botdn “Reiniciar Clave” @ , ubicado en la barra de

botones.

|Administracién y Seguridad

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracién y Seguridad - Catdlogo de Usuarios

e
0000000

Sel USUARIO NOMBRE CEDULA PUESTO GRUPO LMIDAD

ESTADO  ULTIMO INGRESO ENTIDAD EOD

ADMINISTRATIVA
) | CGMENENDEZ | MENENDEZ ALCAZAR CIRO GALO 1701766774 | JEFE DE PROVECTOS 8050 125 AcTIvapp | 24/05/2023 D4:04:08
() | EFLORESMF2 | NOMBRE 1713065058 1713083058 | fpiienDOR 8050 125 | ACTIVADO 130 | 9999
) |JAGALVEZ | GALVEZ CASTILLO JOSE ANTONIO 1715507578 | CONTADOR 8050 129 | ACTIVADD 2""05’2“"?"_“4”4‘“5
@ JTORRES177 TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL 1713851708 | ANALISTA CONTABLE B80S0 129 | ACTIVADO 177 o
) | maBORIA MARIA ANGELICA BORJA CARDENAS 1714621206 | CONTADOR UGP 8050 125 | ACTIVADD 2""05’2“?"_‘”’“4‘“5
O |msiza 1ZA SALAZAR MARIA SOLEDAD 1715853507 | CONTADORA 8050 125 | ACTIVADO 24fusfzuzl?"?4:u4:os
) | viBarRiGa | FERONICA DE LOURDES BARKIGA 0800862146 | AUXILIAR DE CONTABILIDAD 8050 129 | AcTIvapo | 24/03/2023 04:04:06

-
v
o

Eiltros:
Aplicar Filtro Ordenar por:

| usuario ~ | (Tgual ~]|ToRRES177 ~ ~
[ ]| ]| [ | ~l ]
[ .

~] vH .
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c) Se mostrara los datos del funcionario y presionar nuevamente el botén “Reiniciar Clave”

ubicado en la parte inferior de la pantalla.

Usuario:

Entidad
Mo. de Cadula de
Ciudadania:
Mombre:

Puesto:

No. de Teléfono:

Unidad Administrativa:
Direccién:
Correo electrénico:
Ultimo Ingreso:
Estado:

Fecha de Ingreso:

Grupo:

Respaldo de Egreso:

Fecha de Creacidn:

Responsable Superior:

Puesto Responsable:

Enrolado:

Administracion de Usuarios
JTORRES17T Directiva:
177 0 0
1713851708
TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL

ANALISTA CONTABLE

0233333333
17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL A
PICHINCHA-QUITO- AV ..

jftorres@epn.edu.ec
Usuario Administrador:  USR4053
Sesiones Activas: 0

ACTIVADO

Fecha de Egreso:

8090 | 17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Sesidn Miltiple:

25/05/2023 16:17:37
PEREZ TORRES LORENA MARIBEL

DIRECCION FINANCIERA

Borrar Preguntas de
Enrolamiento:

(@®

d) Si el sistema ejecuta el reseteo exitosamente, se remitira un mensaje indicando que se ha

remitido las contrasefias temporales al correo electrénico registrado en el sistema.




Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Se ha generado una contrasefia temporal para el Usuario
'JITORRES177', la misma que fue enviada al correo electrénico

- 'L
registrado jtorres@epn.edu.ec

| Aceptar |

- J

6. BORRAR PREGUNTAS DE SEGURIDAD

Como ya es de su conocimiento, la auto gestidn de contraseiias es el mecanismo que le permite a los
funcionarios operadores de los el Sistema de Administracién Financiera que poseen un usuario,
recuperar su contrasefia en el caso de olvido de la misma, mediante la respuesta de preguntas de
seguridad previamente almacenas en el enrolamiento de preguntas de seguridad.

Por lo indicado un usuario que tenga asociado preguntas de seguridad NO debe solicitar el reseteo de
su usuario, ya que tiene la posibilidad de auto gestionar la generacién de una nueva contrasefia
temporal. Sin embargo, se ha habilitado por excepcién al ADMINISTRADOR INFORMATICO |la
posibilidad de realizar el borrado de las preguntas de seguridad asociado a un usuario en los siguientes
Casos:

e En el caso que un usuario haya estado deshabilitado por un largo periodo de tiempo, y se
realice la ACTIVACION del usuario, se sugiere borrar las preguntas de seguridad, que podria
haber olvidado el funcionario por no encontrarse en constante uso del usuario reactivado.

e Por motivos justificados del olvido de las preguntas de seguridad, en este caso cada Entidad
debe implementar un procedimiento para procesar y documentar la solicitud y justificacidn
por la cual el funcionario solicita un borrado de preguntas de seguridad, a pesar de conocer
que las preguntas de seguridad, es una de las herramientas para recuperar su contrasefa.

Para realizar este proceso se debe realizar el siguiente procedimiento:

a) Elegir la pestafia de Administracién y Seguridad/ Catélogo de Usuarios



AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO AL 2023-01-10 00:12:52 as

Administracion y Seguridad

Administracion y Seguridad

Catélogo de Usuarios

b) Por medio de los filtros se debe seleccionar el usuario al cual se desea Borrar las preguntas

®

de Seguridad, y a continuacidn presionar el boton “Modificar” , ubicado en la barra de

botones.

administracion y Seguridad

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

U
02000000

Sel USUARIO NOMBRE CEDULA PUESTO GRUPO ADMIl:l.;;I:'ARg‘I'[VA ESTADO ULTIMO INGRESO  ENTIDAD EOD
O CGMENENDEZ | MENENDEZ ALCAZAR CIRO GALOD 1701766774 | JEFE DE PROVECTOS B80S0 129 | ACTIVADO 241'05[20:?"?4:04:06
[:] EFLORESMF2 | NOMERE 1713065058 1713065058 ?R‘h;]hl“lcl]SJ'I{{gDDR B80%0 129 | ACTIVADO 130 | 9999
O JAGALVEZ GALVEZ CASTILLO JOSE ANTONIO 1715507578 | CONTADOR B80%0 125 | ACTIVADO 24/05/2023 04:04:06
@ JTORRES177 | TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL 1713851708 | ANALISTA CONTABLE 8050 129 | ACTIVADO 177 (]
O MABORIA MARIA ANGELICA BORJA CARDENAS 1714621206 | CONTADOR UGP 8050 129 | ACTIVADO 24/05/2023 04:04:06
[:] MSIZA 1ZA SALAZAR MARIA SOLEDAD 1715853907 | CONTADORA B80S0 129 | ACTIVADO 24!05;’2%2.?“.04:04:06
O VLBARRIGA zig%';‘ém 2R TR 0800862146 | AUXILIAR DE CONTABILIDAD B80%0 125 | ACTIVADO 24/05/2023 04:04:06

Eiltros:

Aplicar Filtro

Ordenar por:

[Usuario v [1gual v | [rorrEs17A ][ ~] ~ ~
| ~]| v [ v] <
[ “ 3| |
c) Se mostrard los datos del funcionario y en la parte inferior izquierda del formulario, podra

verificar si el usuario ya cumplié el proceso de enrolamiento, si tiene un visto

v

seencuentra



Ministerio de Desarrollo
Econdmico y Productivo

Enrolado:

enrolado

el sistema activara el botén de BORRAR

U

7

Borrar Preguntas de
Enrolamiento:

PREGUNTAS DE ENROLAMIENTO.

Usuario:
Entidad
No. de Cédula de
Ciudadania:
Nombre:

Puesto:

No. de Teléfono:

Unidad Administrativa:

Direccién:
Correo electrénico:
Ultimo Ingreso:
Estado:

Fecha de Ingreso:

Grupo:

Respaldo de Egreso:

Fecha de Creacidn:

Administracion de Usuarios

Directiva:

EFLORESMF
130] 9999) 0
1713065058
FLORES MONTENEGRO ELIZABETH DEL ROCIO
|ADMINISTRADOR DE USUARIOS |

3998300 EXT 1242

[13000000000-MINISTERIO DE FINANZAS - Planta Central  +|
|AV 10 DEAGOSTO Y JORGE WASHINGTON |

|eﬂores@ﬂﬂanzas.gub.ec |
30/05/2023 15:05:41 RCANDILEJO

ACTIVADO

[ | Fecha de Egreso:

Usuario Administrador:

Sesiones Activas:

[ 47 |[13000000000-MEF 47 Usuarios de Acceso Total a Nivel de UDAF

08/06/2004 02:05:08 Sesién Maltiple:

|ALMEIDA SERRANO ALBERTO |

R ble S

p -

[DIRECTOR FINANCIERO |

Puesto Responsable:

Enrelado:

Borrar Preguntas de
Enrolamiento:

d) Para ejecutar el borrado marcar la casilla indicada

Borrar Preguntas de
Enrolamiento:

Por

tratarse de un proceso que involucra procesos de seguridad, el sistema realizara la
confirmacién de la accién a ejecutar




b
v

esigefprb.finanzas.gob.ec dice

jEsta seguro de borrar las Preguntas de Seguridad de este Usuario?
(Con esta accion, el usuario debera enrolarse nuevamente)

Aceptar Cancelar

e) Siel proceso se realiza con éxito el sistema emitird un mensaje de OPERACION EXITOSA.

f) Adicionalmente DEBE realizar el RESETEO DE LA CONTRASENA, para que el usuario tenga una
contrasefia temporal y pueda ingresar al sistema y seguir el proceso de enrolamiento.

7. DESACTIVACION DEL USUARIO

La funcionalidad para realizar la desactivacion de usuarios, se encuentra asignado al
ADMINISTRADOR INFORMATICO de la entidad. Para realizar la desactivacion del usuario, el
Administrador Informatico del sistema debe seguir el siguiente procedimiento:

Paso 1. Por medio de los “filtros”, realizamos la busqueda del usuario que se requiere desactivar

y aplicamos los criterios de busqueda

a) Por medio de los filtros se debe seleccionar el usuario al cual se desea desactivar y a

|
continuacién presionar el boton “DESACTIVAR” , ubicado en la barra de botones.

nisterio de

Economico vy

Desarrollo

Productivo



Ministe

Econom

istracién y Segu

SIGEF - Administracion y Seguridad

Administracion y Seguridad - Catdlogo de Usuarios G I
0®000000
Sel USUARIO NOMBRE CEDULA PUESTO GRUPO UIIDAD, ESTADO 0, ENTIDAD EOD
ADMINISTRATIVA INGRESO
MENENDEZ ALCAZAR CIRO 24/05/2023
O CGMENENDEZ GALD 1701766774 | JEFE DE PROYECTOS 8090 129 | ACTIVADO 02:04:06 pm.
ADMINISTRADOR
() | EFLORESMF2 | NOMBRE 1713065058 1712065038 | Aol n LT 8050 129 | ACTIVADO 130 | 9998
GALVEZ CASTILLO JOSE 24/05/2023
O JAGALVEZ ANTONIO 1715507578 | CONTADOR 8090 129 | ACTIVADO 02:04:06 pm.
@ |IToRRES17T | o (CMEIDAJORGE 1713851708 | ANALISTA CONTABLE 2080 129 | ACTIVADO 77| 0
MARLA ANGELICA BORJA 24/05/2023
O MABORJA CARDENAS 1714621206 | CONTADOR UGP 8090 129 | ACTIVADO 02:04:06 pm.
() | msiza IZ4 SALAZAR MARIA SOLEDAD | 1715853907 | CONTADORA 8050 129 [acTvapo | 2952023
VERONICA DE LOURDES AUXILIAR DE 24/05/2023
O VLBARRIGA BARRIGA CASTRO 0800862146 CONTABILIDAD 8090 129 | ACTIVADOD 02:04:06 pm.
Filtros:
Aplicar Filtro Ordenar por:
po |__Operador ] valor | | Campo | oOrden |
USUARIO ~ | [1gual w |[TorRES177 [~ ~][
| ][ I |

v v\|—|

b) A continuacién se desplegara la pantalla con la informacion del usuario y presionar el botdn

, ubicado en la parte inferior de la pantalla y se procesa la desactivacion




Ministerio de Desarrollo
Economico y Productivo

Administracion de Usuarios

Usuario: Directiva: |:|
Entidad: \I\
Cédula Ciudad [1203670813 ]
Nombre: [ASTUDILLO MONTIEL DIANA MARTINA |
Puesto: [ANALISTA DISTRITAL CONTABLE |
Teléfono: 042721054
Unidad Administrativa: | 14000000000-MINISTERIO DE EDUCACION -]
Direccién: [GUAYAS - NARANJITO |
Email: [ mariuxirojasig@outiook es | Estado: [acTvADO |

Ultimo Ingreso:
Sesiones Activas:
Password:

Grupo:
Respaldo Egreso:

Fecha Creacion:

Responsable Superior:

Puesito Responsable:

Posee Token

[30/01/2015 10:39:48 |

| |

| 11137][14066880000-DIRECCION DISTRITAL 09D18 CRNEL MARCELINO MARY|[...]

Usuario Administrador: |[PALACIOSADM140 |

Fecha de Ingreso: | |

Fecha de Egreso:

s

|CIB-"CIF3-"2C|C|4 02:05:08 Sesidn Midltiple: V]
| |
| |

"

ec

c) Sila desactivacién es exitosa el sistema desplegara el siguiente mensaje

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
Aceptar

Direccién: Plataforma Guberr

Codigo postal: 17
Teléfono: +593-2 399




8. MODIFICACION DE DATOS DEL USUARIO

La funcionalidad para realizar las modificaciones de los datos registrados de un usuario, es
responsabilidad del ADMINISTRADOR INFORMATICO de la entidad. Para realizar la modificacién
de un usuario el Administrador Informatico del sistema debe seguir el siguiente procedimiento:

a) Ingresaralaruta: Administracidny Seguridad — Catdlogos de Usuarios, por medio de filtros
realizar la busqueda del usuario a ser modificado, y a continuacion presionar el botdn

@

“Modificar” , ubicado en la barra de botones.

dministraciéon y Segundad

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catdlogo de Usuarios

<::I|

000000

Sel USUARIO NOMBRE CEDULA PUESTO GRUPO LMDAD

ESTADO ULTIMO INGRESO  ENTIDAD EOD

ADMINISTRATIVA
O CGMENENDEZ | MENENDEZ ALCAZAR CIRO GALO 1701766774 | JEFE DE PROVECTOS B80S0 129 | ACTIVADO 24/05/2023 04:04:06
(:] EFLORESMF2 | NOMBRE 1713065058 1713065058 :&”Aﬁ‘éﬁr&?DoR 8030 129 | ACTIVADO 130 | 5999
O JAGALVEZ GALVEZ CASTILLO JOSE ANTONIO 1715507578 | CONTADOR 8050 129 | ACTIVADO 14"05;2(1:?“?4:04:“6
@ JTORRES177 |TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL 1713851708 | ANALISTA CONTABLE B80S0 129 | ACTIVADO 177 o
O MABORIA MARIA ANGELICA BORIA CARDENAS 1714621206 | CONTADOR UGP B80S0 129 | ACTIVADO 14f05f2ﬁ?4:04:06
(:] MSIZA 1ZA GALAZAR MARIA SOLEDAD 1715853907 | CONTADORA 8050 129 | ACTIVADO 24/05/2023 04:04:06
O VLBARRIGA :‘E‘E%I‘UCI'CA B EEED TR 0800862146 | AUXILIAR DE CONTABILIDAD 8050 129 | ACTIVADO 14"05;2(1:?“?4:04:“6

Filtros:

Aplicar Filtro Ordenar por:
[UsUARIO ~ | [Tgual ~ | [ToreEsITA )~ v] v
| [ ]| | | ~]
[ ~[ v] o)

b) Se presentara el formulario con los datos del usuarios, se podra realizar las modificaciones
requeridas solo en los campos activos, finalizado el proceso presiona el boton MODIFICAR

]




Ministerio de Desarrollo
Econdmico y Productivo

Administracion de Usuarios

Usuario: JTORRES17T Directiva:
Entidad 177 0 0
No. de Codula de 1713851708
Nombre: TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL
N |ANALISTA CONTABLE |
No. de Teléfono:
Unidad Administrativa: |17?UOGUGUGU-ESCU ELAPOLITECNICA NACIONAL V| <j
Direccion: |PICHINCHA-QUITO- AV.......occooccc.. |
Correo electrénico: |eﬂores@ﬁnanzas.gub.ec |
Ultimo Ingreso: Usuario Administrador: USR4053
Estado: ACTIVADO Sesiones Activas: 0
G o o | | FrrrmaTEromas

| 8030 || 17700000000-ESCUELA POLITECNICA NACIONAL

Grupo:

Respaldo de Egreso:

Fecha de Creacidn: 25/05/2023 16:17-37 Sesién Miltiple:
|PEREZ TORRES LORENA MARIBEL |

Responsable Superior:

|DIRECCION FINANCIERA |

Puesto Responsable:

Borrar Preguntas de

Enrolado: Enrolamiento:

e
Direccién: Platafor
Codigo postal: 17
Teléfono: +59



9. ADMINISTRACION DE FUNCIONES DE USUARIOS

La asignacién de funciones permite a los Administradores Informdaticos y Financieros, otorgar o
restringir los accesos de usuarios creados a los SINFIP, con la finalidad que puedan operar sobre
los mdédulos autorizados de competencia.

Un usuario puede tener asignadas una o varias funciones siempre y cuando cumpla con lo dispuesto
en la Resolucién Nro. MEF-VGF-2026-0030-R emitido con fecha 31 de julio de 2026 y/o sus
modificaciones, con referencia a la distribucién de funciones dependiendo la cantidad de usuarios
financieros en la entidad. ( https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/MEF-VGF-2026-0030-R.pdf
y su anexo https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/Anexo normas Resolucion%20MEF-VGF-
2026-0030-R.pdf )

La asignacion de funciones incluye dos procesos:

e Asignacion de Funciones: este proceso es responsabilidad del Administrador
Informatico, quien realiza solo la asignacién de las funciones a los usuarios. Estas
funciones asignadas se encontrardn en DESACTIVADO.

° Activacion de Funciones: este proceso es responsabilidad del Administrador
Financiero quien realiza la validacién de las funciones asignadas; si las funciones
asignadas son compatibles se realiza la activacion de las funciones.

Cada usuario puede tener una o mas funciones asignadas segun el rol que desempeiia en la
institucion, y de acuerdo al tipo de organizacién o clasificacion a la que corresponde la institucion.
Para mayor detalle de las funciones disponibles revisar el documento Instructivo para Asignacion
de Funciones a Usuarios, publicado en el sitio del eSIGEF seccién AYUDA.

(https:/ /esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM USU Instructivo%?20para%20Asi
gnacion%20de% 20Funciones.pdf)

9.1.Asignacion de Funciones:

El responsable de realizar la asignacidn de funciones para un usuario en base a los documentos
habilitantes recibidos, es el Administrador Informatico quien debe seguir el siguiente
procedimiento:


https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/MEF-VGF-2026-0030-R.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/Anexo_normas_Resolucion%20MEF-VGF-2026-0030-R.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/Anexo_normas_Resolucion%20MEF-VGF-2026-0030-R.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM_USU_Instructivo%20para%20Asignacion%20de%20Funciones.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM_USU_Instructivo%20para%20Asignacion%20de%20Funciones.pdf

a) Ingresar alaruta: Administraciony Seguridad — Catalogos de Usuarios, por medio de filtros
realizar la busqueda del usuario que se requiere ASIGNAR las funciones, y a continuacion

@.

presionar el botén “Funciones” , ubicado en la barra de botones.

Administracion y Seguridad

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion v Seguridad - Catdlogo de Usuarios

<>
000000

. UNIDAD OLTIMO
Sel USUARIO NOMBRE CEDULA PUESTO GRUPO pn e aTIvA | ESTADO oos  ENTIDAD EOD
MENENDEZ ALCAZAR CIRO 24/05/2023
D CGMENENDEZ GALO 1701766774 | JEFE DE PROVECTOS 8090 129 | ACTIVADOD 04:04:06 p.m.
— ADMINISTRADOR
(_) |EFLORESMF2 | NOMBRE 1713065058 1713065058 FINANCIERO 8090 129 | ACTIVADO 130 | 9559
GALVEZ CASTILLO JOSE 24/05/2023
O JAGALVEZ ANTONIO 1715507578 | CONTADOR 8090 129 | ACTIVADO 04:04:06 p.m.
@ JTORRES177 LOA%TJEE?_ALMEIDA JoREE 1713851708 | ANALISTA CONTABLE 8090 129 | ACTIVADO 177 [
MARIA ANGELICA BORJA 24/05/2023
D MABORIA CARDENAS 1714621206 | CONTADOR UGP 8090 129 | ACTIVADO 04:04:06 p.m.
— . 24/05/2023
L) MSIZA IZA SALAZAR MARIA SOLEDAD | 1715833507 | CONTADORA 8090 129 | ACTIVADOD 04:04:06 p.m
VERONICA DE LOURDES AUXILIAR DE 24/05/2023
D VLBARRIGA BARRIGA CASTRO 0800862146 CONTABILIDAD 8090 129 | ACTIVADO 04:04:06 p.m.
Filtros:
Aplicar Filtro Ordanar por:
| Campo | Operador |  Valor | | _Campo | Orden |
[usuario ~ |[1gual v |[1ToRRES177 [l ~ ~]
| v vl I~ Il ]
[ v ~] . A}
71

b) Se desplegara la pantalla para agregar funciones, presionamos el botdn Crear® , ubicado

en la barra de botones.

Administracion y Seguridad

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

Togmde TORRES ALMEIDA JORGE -
Usuario ~ JTORRES177 Nombre ey @ o @ @

Sel Funcién Descripcidn Estado

Filtros:

c) El sistema le desplegard todas las funciones disponibles para su modelo de gestién, debe
seleccionar una funcién que desee asignar segln el rol autorizado, y a continuacién

presionamos el botén E




Administracion de Funciones

Usuario: JTORRES1TT Estado: ACTIVADA
Nombre: TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL
Funcidn: [EB?—Operador maddulo de Tesoreria UDAF Autdnoma v]

@c

Por cada funcién asignada el sistema le desplegara el mensaje de OPERACION EXITOSA

[ N\

Operacion Exitosa

La Funcion '687-Operador modulo de Tesoreria UDAF Autonoma' ha
sido asignada exitésamente.

d) Si se requiere asociar otra funcién al mismo usuario, repita lo indicado en el literal c). Al

finalizar todas las asignaciones presione el botén salir

e) A continuacidn, el sistema nos mostrara la pantalla con la funcién o funciones asignadas en
estado DESACTIVADAS.

Administracién y Segundad

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

ot TORRES ALMEIDA JORGE -
e QIERRES S Rumbes! |FENIER @ o @ @

Sel Funcidn Descripcién Estado
O 687 687-Operador médule de Tesoreria UDAF Auténoma DESACTIVADA
[:J 653 693-Operador médulo de Contabilidad UDAF Autdnoma DESACTIVADA

Filtros:



9.2. Activacion de Funciones:

El responsable de realizar la activacion de funciones para un usuario en base a los documentos
habilitantes recibidos, es el Administrador Financiero quien debe seguir el siguiente
procedimiento:

a) Ingresar alaruta: Administraciony Seguridad — Catalogos de Usuarios, por medio de filtros

realizar la busqueda del usuario que se requiere ACTIVAR las funciones, y a continuacion

JI
presionar el botén “Funciones” , ubicado en la barra de botones.

(Administracién y Seguridad

SIGEF - Administracién y Seguridad

Administracion y Seguridad - Catdlogo de Usuarios &
00e@00
: UNIDAD OLTIMO
Sel USUARIO NOMBRE CEDULA PUESTO GRUPO  ,ourvrerpariva | ESTADO INGRESO ENTIDAD EOD
MENENDEZ ALCAZAR CIRO 24/05/2023
() | CEMENENDEZ | coi 1701766774 | JEFE DE PROYECTOS ELED] 129 ACTIVADD | 0304306 b,
-~ ADMINISTRADOR
() |EFLORESMF2 | NOMBRE 1713065058 1713065058 | un veron 8030 129 | ACTIVADO 130 | 9393
GALVEZ CASTILLO JOSE 24/05/2023
() | JABALVEZ SEs 1715507578 | CONTADOR ELED] 129 ACTIVADD | 0304306 b,
() |ITORRES177 mmﬁamam OECE 1713851708 | ANALISTA CONTABLE 8030 129 | ACTIVADO 177 [
MARLA ANGELICA BORIA 24/05/2023
() | MABORIA ShnanE 1714621206 | CONTADOR UGP ELED] 129 ACTIVADD | 04005 pom.
() |msiza IZA SALAZAR MARIA SOLEDAD | 1715853507 | CONTADORA 8030 129 | ACTIVADO 20D aEs
- 04:04:06 p.m.
VERONICA DE LOURDES AUXILIAR DE 24/05/2023
() |viBARRIGA | panorc D 0800862146 | Covm o b 8090 129 ACTIVADG | piinapepm
1
Filtros:
Aplicar Filtro Ordenar por:
[Usuario ] [1qual ~|[1ToRRES 177 [ ] v]
| ~ v [ vl v]
[ ] v] " i
71

O
—

Una vez que se haya identificado el usuario al cual se desea activar las funciones que
previamente fueron asignadas por el Administrador Informatico, presiona el botdn

o
FUNCIONES , el sistema le desplegara la pantalla con todas las funciones en estado
ACTIVADAS y DESACTIVADAS que hayan sido asignadas al usuario.




c) Posterior a la revision del anexo de la Resolucion Nro. MEF-VGF-2026-0030-R, donde emite
las directrices para el control de incompatibilidad de funciones, el Administrador Financiero

debe seleccionar la funcién que desea activar y presionar el botén E

Administracién y Seguridad

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

Login de TORRES ALMEIDA JORGE -
Usuario JTORRES177 Mombre MANUEL L)
Sel Funcién Descripcién Estado
O 693 £93-0 Jor médulo de C: bilidad UDAF 5 ACTIVADA
@ 687 687-Operador médulo de Tesoreria UDAF Autdnoma DESACTIVADA
@ 720 720-Consulta Generzl de UDAF Auténoma con EOD DESACTIVADA
Filtros:

Segunda Pantalla:

Administracion de Funciones

Usuario: GALVAPRB1 Estado: |DESACTINADA
Nombre: ALVARADO GUZMAN GLORIA ESTHELA
Funcion: 6058-Consulta de Tributacion de UDAF con EQOD A

ec

d) Sise desea activar otra funcién al mismo usuario, realice nuevamente desde el literal b).

Al finalizar presione el botdn salir

10. DESACTIVACION DE FUNCIONES

El proceso de desactivacion de funciones, es responsabilidad del ADMINISTRADOR
INFORMATICO y debe seguir el siguiente procedimiento:

a) Elegir la pestafia de Administracién y Seguridad/ Catélogo de Usuarios




Cambio de
Ministerio de ontrasefia
Economia y Finanzas
Usuario: USRA052
AMBIENTE DE MANTENIMIENTO ACTUALIZADO AL 2023-01-10 00:12:52 as
Administracién v Seguridad

Administracién v Seguridad

Catélogo de Usuarios

Reportes

b) Por medio de los filtros se debe seleccionar el usuario al cual que se desea desactivar las

J , ubicado en la barra de

funciones, y a continuacion presionar el botén “Funciones”
botones.

Administracién y Seguridad

SIGEF - Administracion y Seguridad
Administracion y Seguridad - Catdlogo de Usuarios

4
000000

. UNIDAD OLTIMO
Sel USUARIO NOMBRE CEDULA PUESTO GRUPO o nrepaTiva | ESTADO prr ENTIDAD EOD
MENENDEZ ALCAZAR CIRO 24/03/2023
O CGMENENDEZ GALO 1701766774 | JEFE DE PROYECTOS 8090 129 | ACTIVADO 02:04:06 pom.
— ADMINISTRADOR
() EFLORESMF2 | NOMBRE 1713065058 1713065058 FINANCIERD 8090 129 | ACTIVADO 130 | 9999
GALVEZ CASTILLO JOSE 24/03/2023
O JAGALVEZ ANTONIO 1715507578 | CONTADOR 8090 129 | ACTIVADO 02:04:06 pom.
@ JTORRES177 L‘%F:ITJEE?_ALMEID& LEnEE 1713851708 | ANALISTA CONTABLE 8090 129 | ACTIVADO 177 0
MARIA ANGELICA BORJA 24/05/2023
O MABORJA CARDENAS 1714621206 | CONTADOR UGP 8090 129 | ACTIVADO 02:04:06 pom.
- . 24/05/2023
() MSIZA IZA SALAZAR MARIA SOLEDAD 1715853907 | CONTADORA 8090 129 | ACTIVADO 04:04:06 p.m
VERONICA DE LOURDES AUXILIAR DE 24/05/2023
O VLBARRIGA BARRIGA CASTRO 0800882146 CONTABILIDAD 8090 129 | ACTIVADO 04:04:06 p.m.
Filtros:
Aplicar Filtro Ordenar por:
[usuarIQ v [1qual ~ |[1ToRRES177 [~ vl
\ ~ ~| I~ v

\ Il I

c) Se desplegard la pantalla con todas las funciones en estado ACTIVADAS y DESACTIVADAS
que hayan sido asignadas al usuario, seleccionar la funcidn que se desea desactivar y

Loy

presionar el botén




Administracién y Seguridad

SIGEF - Administracion y Seguridad

Administracion y Seguridad - Catalogo de Usuarios - Funciones por Usuario Q
Login de TORRES ALMEIDA JORGE -
Usuario JTORRES177 Nombre MANUEL )
@) 693 693-0 médulo de C: ilidad UDAF Auts ACTIVADA
[:] BET 687-Operador médulo de Tesorera UDAF Autdnoma DESACTIVADA
) 720-Consultz General de UDAF Auténoma con EOD DESACTIVADA

Filtros:

Segunda Pantalla:

Administracion y Seguridad

Administracién de Funciones

Usuario: JTORRES17Y Estado: ACTIVADA
Nombre: TORRES ALMEIDA JORGE MANUEL
Funcién: 693-Operador mddulo de Contabilidad UDAF Autdnoma v

@c)

Si se desea desactivar otra funcidén al mismo usuario, realice nuevamente el Paso 3.

Al finalizar presione el botdn salir

11. REPORTE DE USUARIOS

Los Administradores Informaticos y Financieros pueden obtener varios reportes asociados con la
administracién de sus usuarios operadores, lo cual le permite obteniendo una base actualizada
de los usuarios que pueden operar en el eSIGEF dentro de la institucion y revisar el cumplimiento
de la Resolucion Nro. MEF-VGF-2026-0030-R emitido con fecha 31 de julio de 2026 y/o sus
modificaciones para su entidad.

A continuacidn, se detalla el procedimiento:



a) Laruta para obtener el reporte es el siguiente:

Administracidn v Sequridad
Administracion General

Control de Calidad

Administracion y Segundad

Lremmes i et Catdlogo de Usuarios

00807751 - Usuarios

Consulta de Accesos por Usuario/Funcion

Reporte de usuarios

Reportes: | Reporte 1: Usuarios hd
Reporte 1: Usuarios
Filtro 1: °po
Reporte 2: Usuarios-Funciones
= | Reporte 3: Grupos |
Grupo w||= A
Filtro 3: | P Il |
| | v
Filtro 4: | |
Separador: | Punto y coma v|

Generar Archivo || Visualizar Datos |

©

Los reportes se encuentran estructurados con diferentes filtros dependiendo del reporte a ser
generado; estos filtros deben tener informaciéon en cada campo de busqueda para que pueda
extraer informacién consistente; en el caso que se requiera generar un reporte con todos los
registros debemos escoger la opcion TODOS en cada opcién de los filtros disponibles, si
necesitamos datos especificos de algun campo definido en los filtros, debemos concatenar con

los operadores de busquedas disponibles.

A continuacidn, se muestra varios casos de filtros que se pueden aplicar a un reporte:



Ministerio de Desarrollo
Economico y Productivo

CASO 1: FILTRO CORRECTO

Reporte de usuarios

Reportes: | Reporte 1: Usuarios -
:  Usuario v||= v <: OPERADORES
mmosl:> Al X 1 JSR505,USR508 |
N | Estado V|| = Vl
e ® TACTIVADO |
N [ Grupo v|[Enlalista +|
Ftre = 47 150 |
~|| v
Filtro 4: | |
Separador: | Punto y coma V|

Generar Archivo || Visualizar Datos |

©

CASO 2: FILTRO CORRECTO

Reporte de usuarios
Reportes: | Reporte 1: Usuarios -

H].TRDSE> Filtro 1: I Todos "I = v| <::| OPERADORES
S | Estado v||= v|
Filre 2 TACTIVADO |
| Todos v||Enlalista v/
Filtro 3: | |
Filtro 4: | VI | vl
Separador: | Punto y coma v|

Generar Archivo || Visualizar Datos |

©

CASO 3: FILTRO ERRONEO

En el siguiente ejemplo de reporte se muestra un caso erréneo de seleccidn, este reporte no
emitird datos ya que el Filtro 3 que identifica el Grupo tiene un valor de NULL ya que estd vacio,
si no desea especificar el campo Grupo debe seleccionar TODOS, con lo cual emitird el reporte

considerando todos los grupos dentro de los pardmetros del reporte seleccionados.




Reporte de usuarios

Reportes: | Reporte 1: Usuarios

. . | Usuario v||Enlalista v|
e 3 USR505,USR508 |
. i |Estadn V||= V|
e % TACTIVADO |
| Grupo | v|
ERROE DATO NULL E | |
Filtro 4: I V|| Vl
Separador: | Punto y coma v |
Generar Archivo || Visualizar Datos |
IMPORTANTE:

Posterior a configurar los filtros deseados, el sistema permite extraer el archivo plano (formato
.csv) con diferentes separadores dependiendo de la configuraciéon de cada equipo, los
separadores disponibles son: PUNTO, PUNTO Y COMA o TABULADOR.

Finalmente, el sistema permite Generar el Archivo o solo Visualizar Datos antes de generar el

archivo plano.

11.1. REPORTE: USUARIOS

El sistema permite extraer un reporte de todos los usuarios dependiendo de los diferentes filtros

y operadores de busqueda definidos.

En el caso del Filtro 1: USUARIO, si desea extraer informacién de solo un usuario colocar el Gnico
nombre con el parametro de busqueda igual ( = ), si requiere realizar el reporte de algunos
usuarios colocar los IDS de usuarios separados con coma (, ) y el parametro de busqueda “En la

lista”; finalmente si requiere buscar los usuarios que contengan un palabra especifica




Ministerio de Desarrollo
Econdmico y Productivo

Reporte de usuarios

Reportes: | Reporte 1: Usuarios w
| Usuario v| = v|
Fill:rn 1: | |
| Estado v = v|
Filtro 2: | |
Filtro 3: IGruPu VI| = v
Filtro 4: | hd I | V|
Separador: | Punto y coma v |

Generar Archivo || Visualizar Datos |

¢

Para el Filtro 2: ESTADO, recordar que los estados que maneja un usuario son: ACTIVADO,
DESACTIVADO, CREADO.

11.2. REPORTE: USUARIOS-FUNCIONES

El sistema permite extraer un reporte de todos los usuarios en los diferentes ESTADOS
(ACTIVADO, DESACTIVADO, CREADO) usando el FILTRO 2; adicionalmente el reporte permite
incluir filtros como GRUPO y FUNCION segun los operadores de busqueda definidos.




Reporte de usuarios

Reportes: | Reporte 2: Usuarios-Funciones

S [ Usuario ~|[= |
N VT |

- | Estado v| | = v|
Filtre 2 [ACTIVADO |

: | Grupo vl[= ]
Filtro 2: |4_.|" |

| Todos ~||= ~|
Filtro 4: | |
Separader: | Punto y coma ~|

Generar Archivo || Visualizar Datos |

(U

USUARIO| NIT |NOMBRE|GRUPO[NOMBRE_GRUPO|ME_ESTADO|FUNCION|NOMBRE_FUNCION|RESTRICTIVA
13000000000-MEF o

USRS09 [1716382674|509 47 47 USUARIOS ACTIVADO  |509 SM{mb-'-_za,;-Ean N
ENTE RECTOR Deducciones

11.3. REPORTE: GRUPOS

Ministerio de Desarrollo
Econdmico y Productivo

El sistema permite a los administradores extraer un reporte de los grupos que tienen bajo su

gestidn, se puede realizar busquedas usando el FILTRO 2 incluyendo una cadena de texto usando

los operadores de busqueda definidos.

Direccién:




Ministerio de Desarrollo
Econdmico y Productivo

Reporte de usuarios

Reportes: | Reporte 3: Grupos b
| Todos V|| = V|
Filtro 1: | |
N | Descripcion v || Contiene v |
Filtro 2: | BACA |
Filtro 3: I hd I | V|
Filtro 4: I hd I | V|
Separador: | Punto y coma V|

Generar Archivo || Visualizar Datos |

(U

GRUPO NOMBRE_GRUPD
2591 ADM-41000000000-1ES5S SEGURO DE SALUD CENTRO A.A. CHIMBACALLE
7207 41000002000-1ESS SEGURO DE SALUD CENTRD A.A. CHIMBACALLE

10102 14049520000-COLEGIO MONSENOR ALEJANDRO LABACA UGARTE
14091 32014210000-HOSPITAL PEDIATRICO BACA ORTIZ

14104 32014240000-AREA Mo 4 CHIMBACALLE, CENTRO DE SALUD Mo, £
26680 OPE-INTEG-39809230000-JUNTA PARROQUIAL DE ALEJANDRO LABACA

e
Direccién:
Codigo postal:
Teléfono



