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GUIA DE USO PARA LA APLICACIÓN DEL ACUERDO 

 

MINISTERIAL 
 

No. MF-SP-2009- 094 
 
 
 
 

 

De conformidad al Artículo 1 del mencionado Acuerdo, que dispone “Delegar a los 
Subsecretarios de Gestión Administrativa y Financiera o a quienes hagan 

sus veces en las entidades y organismos del sector público, el registro en el 

Sistema Presupuestario de Remuneraciones y Nómina de los siguientes 

procesos que a excepción del último no tienen afectación presupuestaria:” 
 
 
 
 
 

- Declaración de puestos vacantes 
 

- Llenar puestos vacantes 
 

- Traspaso de puestos dentro de la misma entidad por cambio 

de procesos 
 

- Finalización de Contratos 
 

- Actualización de datos personales de la servidora o servidor 

público referidos a: apellidos, nombres y sexo 
 

- Registro de jubilados (pensiones patronales y beneficiarios de 

montepío) 
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Como primer paso se debe ingresar a la página Web del Ministerio de Finanzas, 

luego dar un clic en el icono  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación aparecerá la siguiente pantalla, en la cual se ingresará el Nombre 
de Usuario y la Contraseña, estos dos campos son los mismos que cada Unidad  
Ejecutora los utiliza para las otras aplicaciones del eSIGEF. 
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Una vez que el usuario ingrese al sistema se escogerá en Ejercicios Disponibles 

el año 2010 y se dará un clic en el icono Aceptar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En el Menú de la pantalla que a continuación se presenta, se observan los 

siguientes iconos: Información Financiera, Nómina, Distributivo e IESS. Para la 

aplicación de Reformas el usuario utilizará el icono Reformas Web 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación aparece la siguiente pantalla, en la cual en el icono  se dará 

un clic 
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El sistema presenta esta pantalla en la cual tenemos los siguientes iconos: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1=Crear Reforma 2=Modificar Reforma 3=Consultar Reforma 
4=Validar Reforma 5=Aprobar Reforma 6=Eliminar Reforma 
7=Imprimir Reforma 8=Cambiar Estado Reforma 9=Consultar Todos 

10=Salir   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Como se puede observar se han creado los siguientes iconos: 

 

 Aprobar Reforma  

 Imprimir Reforma 

Cambiar Estado de Reforma 
 

Mismos que fueron incorporados con el propósito de que las instituciones 

aprueben las reformas, sin requerir la intervención del Ministerio de Finanzas. 
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Para proceder a Crear una reforma, se da un clic en el icono  Crear Reforma, 

y obtenemos la siguiente pantalla; en el campo Descripción se debe poner un 

pequeño detalle de la Reforma a ser creada, como se describe en el siguiente 

Ejemplo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Procedemos a grabar  
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Como se observa se ha creado la Reforma WEB No. 410607, misma que 

seleccionamos y procedemos a Modificar la Reforma como lo demuestra el 

siguiente gráfico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

La pantalla que se presenta es la siguiente, 
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En el campo , la entidad procederá a consignar el Tipo de 
Movimiento objeto de la Reforma: llenar vacante, declarar vacante, finalización de 

contratos, etc. Ejemplo: 
 

Artículo 1.- Aprobar la siguiente Reforma al vigente Distributivo de 

Remuneraciones Mensuales Unificadas o Salarios Mensuales Unificados por 

declarar vacante. 
 

TIPO DE MOVIMIENTO DESCRIPCION DEL MOVIMIENTO 

DECLARAR VACANTE. Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

 Remuneraciones Mensuales Unificadas por Declarar Vacante. 
  

INGRESO DE CONTRATOS - Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 
Magisterio Sueldos por Ingreso de personal docente del Magisterio Nacional, a 

 contrato. 
INGRESO DE CONTRATOS - LOSCCA Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

 Remuneraciones Mensuales Unificadas por Ingreso de servidores a 

 contrato. 
LLENAR VACANTE- LOSCCA Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

 Remuneraciones Mensuales Unificadas por Llenar Vacante. 
  

LLENAR VACANTE- MAGISTERIO Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

 Sueldos por Llenar Vacante. 
  

MODIFICACION DE DATOS Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

PERSONALES Sueldos por Modificación de Datos Personales 
  

FINALIZACION DE CONTRATOS - Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

LOSCCA Remuneraciones Mensuales Unificadas por Finalización de Contratos. 
  

FINALIZACION DE CONTRATOS - Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

MAGISTERIO Sueldos por Finalización de Contrato de personal del Magisterio. 
  

SUPRESION DE PUESTOS - Artículo ?.- Aprobar la siguiente reforma al vigente Distributivo de 

Educadores Comunitarios Sueldos por Supresión de Puestos- Educadores Comunitarios. 
  

 
 
 
 

En el campo  el sistema desglosa los Tipos de 

Movimientos que deben ser aprobados por la Entidad y por el Ministerio de 

Finanzas: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tipos de Movimientos que deben ser Aprobados por la Entidad:  
• Declarar Vacante  
• Finalización de Contratos  
• Llenar vacante  
• Traspaso de puesto misma Entidad  
• Registro de Jubilados 
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Tipos de Movimientos que deben ser Aprobados por el Ministerio de Finanzas:  
• Reclasificación de Puestos  
• Ingresos de Contratos  
• Modificar datos personales 

 

Para los Tipos de Movimientos que no se encuentran descritos, la entidad deberá 

solicitarlos de manera oficial al Ministerio de Finanzas para su correspondiente 

aprobación como es el caso de la creación y supresión de puestos, declaración y 

finalización de Comisión de Servicios, etc. 
 

Es necesario recalcar que no se debe incluir en una misma Reforma WEB, 

los Tipos de Movimientos a ser Aprobados por la Entidad y por el Ministerio 

de Finanzas. 
 

 

Se debe escoger el Tipo de Movimiento – Declarar Vacante y Guardar dando un 

clic en el icono , a continuación se da un clic en el campo  
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Luego de haber grabado, el sistema presenta la siguiente pantalla en la cual se  

puede observar que se han creado los siguientes campos:  
 

El Campo Editar se utiliza en caso de existir un error en la Descripción del  
Artículo,  una  vez  corregido  el  error  se  procederá  a  Guardar  o  Cancelar  

. 
 

El campo Eliminar se utilizará para suprimir la reforma, siempre y cuando no 

tenga registros (servidores), en tal caso se deberá proceder a eliminar primero los 

registros creados. 
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Una vez realizados los correctivos necesarios, dar un clic en el campo Activar 

y aparece en la parte inferior izquierda el campo Seleccionar Empleados 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dar un clic en este campo y aparece la siguiente pantalla, en la cual se desglosa 

varios campos relacionados con el Régimen, mismo que tiene por objeto 

seleccionar el régimen al cual pertenece el servidor sujeto de la reforma 
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Se utiliza el campo Búsqueda de Apellidos: cuando conocemos los nombres y 
apellidos completos del funcionario, caso contrario se da un clic en el icono 
Buscar, inmediatamente el sistema presenta el listado completo de los servidores 

que se encuentran bajo el régimen antes seleccionado. 
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Para el presente ejemplo, se selecciona dando un clic en el cuadrado de la parte  

izquierda , al servidor AGUIRRE ORRALA CINTHIA JOHANNA, con la partida 

individual No. 35; se puede escoger uno o varios funcionarios según sea el caso, a 

continuación dar un clic en el icono  y grabar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A continuación el sistema presente la siguiente pantalla, dar un clic en el icono 
Activar y en la parte inferior se muestra el detalle del movimiento a realizar, en el 
ejemplo se observa que la partida individual No. 35 que correspondía a la 
servidora AGUIRRE ORRALA CINTHIA JOHANNA se encuentra como  
VACANTE. 
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A continuación dar un clic en el icono Guardar , y luego en el campo 

Modificar , y aparece una nueva pantalla. 
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En esta pantalla se procederá a llenar los campos que se encuentran habilitados. 
Se debe tomar en cuenta que dependiendo del tipo de reforma se habilitarán 

únicamente los campos necesarios. 
 

En el campo Observaciones se señalarán los documentos que sustenten la 

reforma, por Ejemplo, acciones de personal, fechas y causas que motivaron la 

reforma. 
 

Una vez que se han llenado todos los campos solicitados se procede a Guardar 

los Cambios dando un clic en el icono  
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El sistema regresa a la siguiente pantalla 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación con el propósito de verificar y observar los cambios realizados, se 

da un clic en el campo Activar . 
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Luego dar un clic en el campo Modificar, y se despliega todos los cambios 

realizados, en el presente ejemplo, Fecha Inicio, Fecha Fin, Régimen, etc. 
 

Finalmente se da un clic en el icono Salir  
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El siguiente paso es Seleccionar la Reforma y se procede a validar la misma 

dando un clic al icono  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación el sistema presenta el siguiente Mensaje de Ayuda 
 

, se procede a dar un clic en 
 
 

el icono 
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A continuación se despliega el ,en la 
cual le indica que debe ingresar la Plantilla, se sale dando un clic en el icono  
Cerrar 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Seguido seleccionamos la reforma y se da un clic en el icono  Modificar 
Reforma 
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Como se puede observar el sistema habilitó los siguientes campos: 
 

No. Resolución, Plantilla, Informe para la Plantilla y Fecha Resolución. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación se procede a crear la plantilla, misma que será seleccionada 

en el campo Informe para la Plantilla 
 

En la Barra de Menú, seguimos la siguiente ruta: Distributivo - Plantillas 
reformas, 
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Inmediatamente aparece la siguiente pantalla, en la que se da un clic en el icono  

, que permite crear una plantilla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En esta nueva pantalla una vez que se consignen los datos necesarios, el sistema 

asignará un número automáticamente al campo Id Plantilla, por lo que no es 

necesario digitar ningún número. 
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El resto de campos deben ser llenados de la siguiente manera: 
 

 

• Nombre plantilla  
• Título  
• Informe que respalda la reforma, incluyendo la respectiva fecha  
• Ubicación  
• Aprobado por  
• Sumillas 

 

 

Nombre plantilla.- DECLARACION DE PUESTO VACANTE. 
 

 

Título.- DECLARACION VACANTES MES FEBRERO/2010 
 

 

Texto que se debe describir en el campo Informe que respalda la reforma, 

incluyendo la respectiva fecha.- Que, la Subsecretaría Administrativa ha emitido 

el Informe No. 0021-S.AD.-2010 de 9 de febrero de 2010. 
 

 

Ubicación.- Quito 
 
 
 
 
 

 

Aprobado por.- Atentamente, 
 

 

José Juan Carrasco 
SUBSECRETARIO ADMINISTRATIVO 

 
 
 
 

 

Sumillas.- corresponden al analista que elabora el documento: M-DIAZ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

23 
 

Una vez finalizado este proceso como se puede observar en el Ejemplo, se da un 

clic en el icono  y se Graba 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema automáticamente generó un número de Id. Plantilla, para el Ejemplo es 

el No. 201 
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A continuación se ingresa a Reformas Web 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación aparece la siguiente pantalla, en la cual en el icono  se da un 

clic 
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Se selecciona la reforma  y se da un clic en el icono Modificar Reforma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Como se observa en la siguiente pantalla existen cuatro nuevos campos que 

fueron creados y cuya estructura es la siguiente: 
 

 

• No.  Resolución.-  en  este  campo  la  entidad  consignará  un  número 
(secuencial), el cual aparecerá en la cabecera de la Resolución una vez 

que esta sea aprobada e impresa. 
 

• Plantilla.- en este campo, dando un clic en Seleccionar, el sistema 

presentará automáticamente , misma que 

se utilizará para la Reforma. 
 
 

• Informe para la Plantilla.- en esta capo se Seleccionará el No. de 

Plantilla que la entidad creó para sustentar la Reforma. 
 
 

• Fecha de Resolución.- el sistema automáticamente colocará la fecha en la 

cual fue creada la reforma 
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De faltar uno de estos campos, el sistema presentará el siguiente mensaje 
 
 
 
 
 
 

 

La entidad debe revisar nuevamente estos campos a fin de que los mismos se 

encuentren listos. 
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En este punto se selecciona nuevamente la reforma, misma que como se observa 

sigue en estado de Definición DF y se procede a validar la misma  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se asume que para llegar a este punto, la entidad o el analista responsable ya 

verificó todos los datos y los mismos son correctos; de ser así el mensaje que  

presenta el sistema es el siguiente  
 

 

Para salir de este recuadro se da un clic en el icono Cerrar 
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Como se puede observar la reforma pasa de estado de Definición DF a Estado 

Solicitado SO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Caso contrario, de existir errores el sistema presentará el siguiente Mensaje de  

Ayuda, el funcionario responsable ingresará al icono  y procederá a 
realizar las correcciones necesarias, para luego repetir el procedimiento anterior, 
es decir, Seleccionar la Reforma y proceder a validar la misma dando un clic al  

icono  
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Para poder verificar como se elaboró la reforma en su totalidad, se escoge la 

reforma y se da un clic en el icono  Imprimir Reforma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema presenta la Reforma con todos los datos que anteriormente el analista 

responsable digitó, como se observa los datos corresponden a los del Ejemplo. 
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La entidad imprime la Resolución y procede a legalizarla, es decir que la 

Resolución debe ser firmada por la Autoridad correspondiente, para luego 

proceder a Aprobar la misma. 
 

 

De existir la necesidad de realizar algún cambio, se escoge la reforma y se da un  

clic en el icono  Cambiar Estado de Reforma 
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El sistema procede a cambiar el estado de la Reforma a Definición DF 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El analista responsable de la gestión procederá a realizar los cambios respectivos 

y requerirá nuevamente el cambio del estado de la Reforma a Solicitado SO, 

siguiendo los pasos anteriormente citados. 
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Todo el procedimiento anteriormente descrito, lo puede realizar la entidad con el 

usuario operador (Nombre de Usuario y Contraseña), que en este momento lo 

utiliza cada entidad. 
 

Si el analista desea Aprobar la Reforma dar un clic en el icono , sin poseer el 

respectivo privilegio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema presentará el siguiente mensaje: , se da un clic en 

el icono  con el propósito de conocer específicamente cual es el error. 
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El sistema presenta el siguiente MENSAJE que el 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Con la finalidad de aprobar la reforma, el funcionario responsable de la 

aprobación de las mismas, solicitará al Administrador informático de la 

Entidad o UDAF, el perfil de aprobador - Nombre de Usuario y Contraseña 
 

Una vez cumplido con el requisito antes citado, se procede a seleccionar 

nuevamente la Reforma y se da un clic en el icono  Aprobar reforma 
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Inmediatamente la Reforma pasa al estado de Aprobada AP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Es necesario tomar en cuenta que una vez que la Reforma ya fue Aprobada, no es 

posible realizar ningún tipo de modificaciones; de existir algún error, la entidad 

deberá realizar otra reforma en la cual se corrija el error. 
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NOTAS.- 
 

 

• El Tipo de reforma Declarar Vacante no puede ser utilizada cuando se 

declara a un funcionario en Comisión de Servicios o por la concesión de 

licencias; primero se debe solicitar oficialmente al Ministerio de Finanzas la 

aprobación de la correspondiente reforma de la Comisión de Servicios o 

Licencia; para posteriormente declarar vacante a la partida correspondiente. 
 

• Cuando una reforma es solicitada al Ministerio de Finanzas para la 

correspondiente Aprobación y la misma no ha sido atendida es necesario 

que la entidad escoja la reforma que se encuentra en estado Rechazada, 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Luego se da un clic en el icono  Consultar Reforma 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 

36 
 

 

 

El sistema presentará la siguiente pantalla, en la cual en el campo Motivo 

Rechazo, la entidad podrá leer el motivo por el cual su reforma fue rechazada, 

una vez que se cumpla con lo solicitado, la entidad, de ser el caso solicitará 

nuevamente de manera oficial su Aprobación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Cabe recalcar que el estado de las reformas WEB que el Ministerio de Finanzas 

aprueba, siempre deberán encontrarse en estado Solicitado SO; caso contrario 

dichas reformas no serán atendidas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


