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ADMINISTRACION DE USUARIOS y
FUNCIONES EN EL SISTEMA eSIGEF

1. Introduccién

El presente documento es una guia para el Administrador de usuarios del eSIGEF
(persona informaética), que explica los aspectos para la creacion de los usuarios y
asignacion de funciones. Cada instituciéon tendra un solo administrador de usuarios para
mantener un mejor control sobre la seguridad del sistema, todos los usuarios creados
para el uso del eSIGEF deben ser activados por el Director Financiero de cada Institucion.

Previo a la creacion de usuarios se sugiere que el Administrador Usuarios del eSIGEF,
obtenga la informacién requerida de cada usuario, con su perfil dentro del sistema.

2. Acceso al Sistema eSigef

Para acceder al sistema es necesario contar con un explorador o browser, se sugiere
Microsoft Internet Explorer 6.0 o Netscape 7.0.

La direccion URL para acceder al eSIGEF es:

https://esigef.mef.gov.ec/eSIGEF/login/frmLogin.aspx

Cada usuario del sistema tendréa diferentes accesos segun las funciones asignadas por el |
usuario Administrador del eSIGEF.

Al ingresar al URL anterior, se debe ingresar el nombre del usuario (asignado por el
usuario Administrador) y su respectiva clave de acceso.

En la siguiente figura se muestra la informacién que es requerida para ingresar al eSIGEF,
una vez ingresado el usuario y la clave se debe presionar el botén Ingresar.

. 51STEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
B S lovertin, Tnsavar, Traséfiimanse_|

1 k&mﬂita gel Ecuador
¢ IMinisterio de

Datas del Usuaro

bsusrio |

Llawe |
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3. Creacioén de Usuarios

Una vez establecido el conjunto de usuarios a crear, se procede a acceder a las opciones
de administracion del sistema, para ello se deben seguir los siguientes pasos:

Paso 1: Elija la pestafia de Administracion y Seguridad

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA _ ) SIGEF Usuario : ATERAN

4

Cambio Clave
Avuda
Administradores
EPREDZ

Paso 2: Seleccione la opcién Catalogo de Usuarios

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Usuario : ATERAN

 Ifavad Tr T

T - T Cambio Clave
Avuda
Administradores

Salir

EPRED2
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Paso 3: A continuacion se desplegara el listado de todos los usuarios con estado ACTIVO.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIGEF Usuario s ATERAN

Cambio Clave
Avuda
Administradores
EPRE02

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

el vumio | omre | o | temon i s sesores g |

(" AAACOSTAA  ACOSTA ALVEAR AIDA ALEXANDRA Parroquiz Valle de |2 Virgen, canton Pedro Carbo Brov, Guayas 042528196 - 04226608 W 10938 ACTIVADO
(" AAAGUIRRED  AURAARGENTINA AGUIRRE PAZ 3 1 2 14130 ACTIVADO
. AnaLavA ALAVA CEDENO ANGELA ALEXA CALLE HORACIO HIDROVO Y DANIEL SOLORZANO. 052640273 | 09190442 2 0 W 10468 ACTIVADO
* AAALVAREZZ  ALVAREZ ZAMBRANO AMANDA ANABELLY CALLE GALAPAGOSY 14 DE AGOSTOBARRIO ELCAUCA  05-695025/ 2360475 2 1 ¥ 10376 ACTIVADO
" ARARCOS ANGEL ARMANDO ARCOS MARTINEZ AV, 10 DE AGOSTO Y RIQ FRIO 2540-821 10 0 W 15160 ACTIVADO
" AABADILLOM  BADILLO MIRANDA AUXILIADORA CUENCA NO. 600 ¥ CACIQUE ALVAREZ 042415253 | 04240012 3 1 7 14230 ACTIVADO
(" AABARRAGANL ~BARRAGAN LARA AMABLE ALICIA Tarapes viz Tipishca 052260058 / 06236006 2 1 V¥ 10191 ACTIVADO
" ARBENAVIDESN BENAVIDES NARANIO ANGEL COMUNIDAD DE PACHON - CANTON SUSCAL 07235828 2z 0 ¥ 5208 ACTIVADO

12345678910...

Filtros:

Paso 4: Presione el botén Crear.

Cambis Clave
Aveda
Administraderes
sale

EPREO?

SIGEF . Administracion y Sequridad
Admieighatisn y Seguncad -Cataloge de Usuasits

Usuario | Nombre Direccion ! 5 les Sesiones | Grupo | Estade
7 RAACOSTAA  ACOSTA ALVERR AIDA ALEKANDRA ogula Valluda | Pades Carke Prov. Qs DMZS20104 * 04226608 ] '] F 1C40 ACTIVADO
 BAAGUIRREP  ALIRA ARGENTINA AGUIRRE PAZ 3 1 F 14130 ACTIVADO
I AAALAVA  ALAVACEDEND ANBELK ALEWA CALLEMORACIO HIEOVD Y BANIEL SOLORZAND 5240213 0818002 1 ] F 10488 ACTIVADD
[ AAALVAREZZ  ALVAREZ TAMBRANO RMANDA MNABELLY CALLEQALAPAGOSY 14 DEADCSTORAMMID ELCAUCA  U5-65025/ 2360475 1 | F 10076 ACTIVADD
" AAMCOS  ANGELARMAMDO ARCOSMARTINEZ AV, 10DEAGDSTOY RO RIQ ™R n» ] F 13160 ACTIVADG
" AABADILLOM  BADILLO MIRANDA ALXILIADORA CUBNCA DL 600 ¥ CACIQUE ALVAREZ 42013288 [ paze0012 H i F 1230 ACTIVADO
7 RABARRAGAN.  BARKATAN LARA AMARLE ALICIA Turger v Tgnbes 62360050 06214004 H 1 F 10181 ACTIVADO
' AABENAVIDESN BENAVIDES NARANID ANGEL COMUNIDAD DE PACHON - CANTON SUSCAL 07235828 2 (] F 5308 ACTIVADOD
Filtrons

L
Bicentenario



. . . By 10 de Agostoy J. Washington
ﬁ Ministerio de Finanzas Telfs.: (S93ZEITT 336 — 2548 077
GOBIER WO MO KIWOL GE Lo, REPLIBLICS, DEL U del Ecuador Fax: 2006 508
ECLICTR

Paso 5: Ingrese los datos requeridos del usuario, como se muestra en la siguiente figura.

Usuario: W Restrictiva: [
Cadula: IW
Nombre: |CA\CEDO CARDENAS JOSE ALBERTO
Puesto: [contapor
Teléfono: W
Unidad Administrativa |M\N\STERIO DE FINANZAS - Planta Central j
Direccin: IAV.10 DE AGOSTO Y BOLIVIA
Email: hcaicedu@mef.guv.ec Estado: W
em ngreso: | e M T
Sesiones Activas: l—” Fecha de Ingresa: l—
Password: | Facha de Egreso: l—
Grupo: I 8055 | J
Respaldo Egreso:
Fecha Creacin: Sesidn Miltiple: ird

Responsable Superior:

Puesto Responsable:

|
|
|

@0

Es importante que se registre la mayor parte de informacion de cada persona, por
motivos de comunicacién o localizacion. Para ello elabore una ficha de solicitud de
usuario, donde se solicita la creacién de dicho usuario.

Paso 6: Presione el botdn crear que aparece en la parte inferior derecha de la pantalla.

@c

I

Es posible que al momento de crear el usuario el sistema muestre el siguiente mensaje.

Mensaje de Ayuda
Error en creacion Esta intentando crear un registro ya
existente.

El motivo es por que ya esta registrado el usuario y el sistema no acepta usuarios
duplicados o con el mismo identificador.
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Para resolver esta situacién utilice el siguiente estandar que reduce la posibilidad de
duplicacion de usuarios.

Regla 1: Tamafio: al menos 8 digitos.

Regla 2: Estructura: Primera letra del primer nombre, primera letra del segundo nombre y
el primer apellido completo.

Regla 3: Utilice la inicial del segundo apellido para los casos de duplicacion de nombres.
Ejemplos:

Nombre de la Persona: JOSE ALBERTO CAICEDO CARDENAS
Usuario: JACAICEDO

Nombre de la Persona: JUAN ANTONIO CAZAR COLLANTES (Se repite)
Usuario: JACAICEDOC

Usuario: JACAICEDOC Restrictiva: |
T [oeres
Nombre: |CAICEDO CARDENAS JOSE ALBERTO
Puesto: |cONTADOR
Teléfono: W
Unidad Administrativa |MINISTERIO DE FINANZAS - Planta Central j
Direccién: |AV.1[] DE AGOSTO Y BOLIVIA
Email: |jcaiced0@mef_g0v_ec Estado:
Ultimo Ingreso: | M"L"i:'i':t'::du" I.ﬁ.TEF‘-—.H
Sesiones Activas: I—" Fecha de Ingreso: l—
Password: | Fecha de Egreso: l—
Grupo: | 8055 |13099990000-MINISTERIO DE ECONOMIA'Y FINAN, J
Respaldo Egreso:
3 il Sesién Miltiple: v

Responsable Superior:

|

Fecha Creacién: IIJ‘ 04/2009 11:09:08
|
|

Puesto Responsable:

®c

Para crear unicidad se pude ir agregando mas letras del segundo apellido hasta encontrar
la unicidad requerida.

Todos los usuarios creados NO podran acceder al sistema si no estan ACTIVADOS, dicha
activacion la debe realizar la persona que tiene este perfil. En cada Institucion la persona
gue tendrd este perfil sera el Director Financiero.

> =
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4. Activacion y Desactivacion de Usuarios

Esta funcién esta disefiada para la persona que tenga asignado la funcion de Activar o
Desactivar usuarios del sistema eSIGEF, para ello debe utilizar el siguiente procedimiento.

Paso 1. Localizar el usuario por medio de las herramientas de busqueda, como se muestra
a continuacion.

Filtros:

Aplicar Filtro Ordenar por:

[ Campo___| Orden |
[usuari 7 [0l =] fracarcenac [ =l = |
| E —| | [

| o —| @

En el ejemplo anterior se necesita activar al usuario “JACAICEDOC”, ingrese Campo =
Usuario, Operador = Igual y Valor =JACAICEDOC, luego presionar el boton Aplicar
Criterios.

Paso 2: Presione el botén de “Activar Usuario” o “Desactivar”, dependiendo la accion que
desee realizar.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIGEF Usuaro: ATERAN

Cambio Clave
Avuda
Administradores
EPRE02

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

@@w@a@

" JacalcEDoC CAICEDO CARDENAS JOSE ALBERTO AV.10 DEAGOSTO Y BOLIVIA 2436873 218 0 8033 CREADO

Filtros:

F Aplicar Fitro Drdenirpar
| E || ﬂl B

| | H l_;| 4

| o — @ @

Paso 3: Presionar nuevamente el boton ubicado en la parte inferior de la pantalla.

L
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Usuario:
Cédula:
Nombre:
Puesta:
Teléfono:
Unidad Administrativa
Direccién:
Email:

Ultimo Ingreso:
Sesiones Activas:
Password:
Grupo:
Respaldo Egreso:
Fecha Creacion:
Responsable Superior:

Puesto Responsable:

IJ.&CAICEEIOC
|123456.’891

Restrictiva:

ICAICEDO CARDEMAS JOSE A

LBERTO

|conTADOR

I?JSBE?'E

IMHJISTERICI DE FINANZAS - P

lanta Central

E

I.l‘«‘.:' 10 DE AGOSTO Y BOLIVIA

chaicedn@mef gov_ec

Estado:

I

Usuario
Administrador:

Fecha de Ingreso:

Fecha de Egreso:

ICRE»’A[IO

[aTERAN
I
.

| 80565 |13099990000—MINISTERIO DE ECONOMIA'Y FINAN. J

IfJ3-"IJ-1"'2IIIDB 11:0%:08

Sesién Miltiple:

¥

©o|

Al mostrar el mensaje de que realizd con éxito la operacion, presione el boton “Aceptar”,
automaticamente regresara al listado de usuarios.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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5. Actualizar o Modificar Datos de Un Usuario
Los pasos basicos para la modificar los datos generales de un usuario son:

Paso 1. Localizar el usuario por medio de las herramientas de busqueda, como se muestra
a continuacion.

Filtros:
Aplicar Filtro Ordenar por:
| ____Campo | Orden |
[Usuario =] [1ua =] pacaicenoc =l || 5
| B 3| | S —
| | | I &
Q

En el ejemplo anterior se necesita modificar los datos generales del usuario
“JACAICEDOC”, ingrese Campo = Usuario, Operador = lgual y Valor = jcaicedo, luego
presionar el boton Aplicar Criterios.

Paso 2: Acceder al area de modificaciones, presionando el boton Modificar que se
encuentra en la barra de herramientas.

b Cambio Clave
Repblica del Ecuador Y Avuda
\ Administradores

Ministerio de Finanzas & . y sir

EPRED2

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

—
RESOOOO000
R S = T TN e

(" JACAICEDOC  CAICEDO CARDENAS JOSEALEERTO AV.10DEAGOSTO Y BOLIVIA 2436873 218 0 8033 ACTIVADO

Filtros:

i my T
— 57—

[ o @ @

Otro procedimiento es buscar en el listado de usuarios, seleccionar con el radio buttom
ubicado en la primera columna y luego presionar el botdn modificar. Si no aparece en el
listado de usuarios, puede ser por el estado del usuario, solamente aparecen los usuarios
con estado = ACTIVADO.

Paso 3: Modificar la informacion necesaria y presione el boton Modificar para grabar los
cambios realizados.

L
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Usuario:
Cédula:
Nombre:
Puesto:
Teléfono:
Unidad Administrativa
Direccién:
Email:

Ultimo Ingreso:
Sesiones Activas:
Password:
Grupo:
Respaldo Egreso:
Fecha Creacién:
Responsable Superior:

Puesto Responsables

JACAICEDOC Restrictivas m|
[123a867891 |

|[CAICEDO CARDENAS JOSE ALBERTO

[conTAaDOR

[2ase873 |

[MINISTERIO DE FINANZAS - Planta Central =1

[av 10 DE AGOSTO ¥ BOLIVIA

||ca|cedo@mef.gou.ec Estado: ACTIVADC

| Pv bl [~TERAN

[ 0 Fechade Ingresa: | |
| Fecha de Egreso: I—

| 8055 |13099990000—MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINAN. _I

03/04/2009 11-09-08 Sesién Miltiple:

~

EEQ

La clave del usuario es un dato que no se puede modificar, la Unica accién disponible si el
usuario olvida su clave es Reiniciar Clave, que se explicara mas adelante.

6. Olvido la Clave de Acceso

Si el usuario solicita que se le recuerde la clave de acceso, debido a una perdida o
extravio de la misma, el procedimiento consiste en reiniciar la clave, para ello se debe
realizar lo siguiente.

Paso 1: Localizar el usuario que requiere reiniciar su clave.

Filtros:

Aplicar Filtro

Ordenar por:

Campo | Orden |

I Usuario

| IIgual

%] |pacaicenoc

[

| ﬂ

|

= [

|

K|

| [

2]

=

L
Bicentenario



. . . By 10 de Agostoy J. Washington
ﬂ Ministerio de Finanzas Telfs.: (S93ZEITT 336 — 2548 077
GOBIER WO MO KIWOL GE Lo, REPLIBLICS, DEL U del Ecuador Fax: 2006 508

ECLI0.DTR

Paso 2: Presionar el botén “Reiniciar Clave”, ubicado en la barra de botones.

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

@@@W@@@O@
I S W Y [,

(¥ JACAICEDOC  CAICEDO CARDENAS JOSE ALEERTO AV,10 DE AGOSTO ¥ BOLIVIA 2436873 pat} 0 ¥ 8035 ACTIVADG

Filtros:

Paso 3: Presionar nuevamente el botdn “Reiniciar Clave” ubicado en la parte inferior de la
pantalla.

1

op
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7. Administracion de Funciones de Usuarios

Cada usuario puede tener una o mas funciones asignadas segun el rol que desempefia en
la institucion y que pueden ser asignadas en el Sistema eSigef.

El administrador de usuarios del eSigef de la institucién puede crear usuarios y asignarles
las funciones disponibles en el Sistema, todo de acuerdo al tipo de organizacion o
clasificacion a la que corresponde la institucién. Por ejemplo, las funciones pueden ser:

601-Acceso Total a Nomina

602-Consulta nomina

656-Operador - aprobador General de UDAF sin UE
664-Operador - aprobador General de UDAF Auténoma

695-Operador - aprobador General de UDAF de segundo nivel

Para mayor detalle de las funciones disponibles revisar el documento publicado en el sitio

del esigef-ayudas- Instructivo de funciones v perfiles del sistema de administracién financiera eSIGEF para
entidades del sector publico .

Los pasos para administrar la asignacién de funciones a los usuarios de la institucién son:

Paso 1. Localizar el usuario por medio de las herramientas de bisqueda, como se muestra
a continuacion.

Filtros:

Aplicar Filtro Ordenar por:
| Campo | oOperador ]| _ Valor __Jv/olfl  Campo | Orden |
[ suario =] [1gua ] [racaicenac =il =l =l
| =] =l = =] =l

[ o Bl

o] o

11 =
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Paso 2: Utilizar el botén de funciones.

$IGEF - Administracion y Sequridad

Administracion y Sequricad - Catalogo de Usuarios
2600006000

ol | oun | o | it g oo |

¥ JACAICEDOC  CAICEDO CARDENAS JOSE ALBERTO AV.10DEAGQSTO Y BOLIVIA 2436873 218 0 % 8035 ACTIVADO

Fitros:

Pasos para asociar nuevas funciones

Paso 3: Presionar el boton “Crear”, ubicado en la barra de botones.

dministra euridad

SIGEF - Administracion y Sequridad
Adminisfaciony Segurdad - Cataoga de Ustarios-Funiones por Usuaia

Loginde Usuario. JACAICEDOC Nombre CAICEDQ CARDENAS JOSE ALBERTO ‘ @mb @ @ @
e e —————————————

Filtras:

Paso 4: Elegir la funcidon segun el rol que realizard el usuario, seleccione de la lista de
valores y presione el botén “Crear”.

Estade |DESACTIVADA

Usuario IJ.*E"\.C.*'-"LJCEDOC

Nombre IC.ﬁ.ICEDO CARDEMNAS JOSE ALBERTO

Presupuesto Unidad Ejecutora

6/3-Aprobador modulo de

Funcion

12 i
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Si desea asociar otra funcion al mismo usuario, realice nuevamente el paso 4.

Al finalizar presione el boton salir .

Paso 5: Activar funcién (es) creada (s) en el paso 4, presione el botén Activar y luego
confirmelo hasta que la columna del estado muestre la palabra ACTIVADA.

SIGEF - Administracidn y Sequridad
Administracion y Sequridad - Catalogo de Usuarios - Funciones por Usuario

Login de Usuario. JACAICEDOC Nombre: CAICEDO CARDENAS JOSEALBERTO‘ @ @ 0 @ @@

P e ———————————————
[T 73-Aprabador madulo de Presupuzsto Unidad Ejzcutara DESACTIVADA

Filtros:

Utilice el boton desactivar para suspender la funcion elegida. Puede utilizar el

boton borrar para eliminar completamente esta funcion.

8. Reporte de Usuarios

Los administradores informaticos y financieros pueden obtener un reporte de los usuarios
creados y las funciones asignadas en el Sistema de Administracion Financiera eSIGEF.

Dicho reporte puede ayudar a que los administradores tengan una base actualizada de
los usuarios que pueden transaccionar en el eSIGEF dentro de la institucion.

En el eSIGEF, la trayectoria para obtener el reporte es el siguiente:

Administracion y Seguridad --> Administracion y Seguridad --> Reportes --> Usuarios

Farmailacidn

B0eE16 - Dpars

OOBO0TTST - Wsusnios

sene mar Lsusrios/Funct

13 i
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Dentro de los reportes se puede seleccionar los items a buscar como son: Estado
(ACTIVADO, DESACTIVADO, CREADO), Funcién, Grupo, Unidad Administrativa y Usuario.

Reportes - 00807751 - Usuarios

Yalores de Filtrado

i Funcion
T Grupo

| Unidiad Administrativa
suario

Para la busqueda se tienen los siguientes elementos de filtrado para la obtencion del
reporte:

Reportes - DOBD7751 - Lsuarios

Yalores de Filtrado
| (Agreged

Mayor o igual a
tenar a

Menor o igual &
Diferente
Busca cadena
Mulo
Contenido en

Dentro de Estado se puede colocar: ACTIVADO, DESACTIVADO,CREADO

Reportes - 00807751 - Usuarios

Valores de Filtrado

¥illguala v AcTvaDO

Reportes - 00807751 - Usuarios

Valores de Filtrado

Y v|[Estado  belliuala  wl .

E  Columna Operador

E Elminar

Valor
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También se puede sacar el reporte detallando varios elementos como por ejemplo:
Busqueda por usuario y funcion.

Reportes - 00807751 - Usuarios

'Y % | Funcion ¥ |lguala el | |Agregar|

B Columna Operador Valor

i Eliminar |

Luego se selecciona en que formato se requiere el reporte: PDF, Excel o Archivo Plano
(TXT) y se presiona continuar.

Formato del reporte

* ooF
) Bxceel
() Archive Plana (TXT)

Forma de generacion

~ on-lins

(Commiar
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