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Tipos de canales
disponibles de atencion .
Nimero de
Horario de Direccin y teléfono de la presenci Nimero de
s - o . usuarios del servicio e " ciudadanos / |
Como acceder al servicio . atencion al Tiempo estimado oficina y dependencia que (Detallar si es por ¢ ciudadanos /
Requisitos para la obtencién del servicio (Describir s es para Oficinas y Servicio ciudadanas que
(se describe el detalle del proceso que piblico de respuesta ofrece el servicio ventanilla, oficina, Link para descargar el Link para el servicio por ciudadanas que | Porcentaje de satisfaccién sobre el
No. | Denominacién del servicio Descripcién del servicio . (se deberd listar los requisitos que exige la | Procedimiento interno que sigue el servicio | costo > ciudadania en dependencias que ’ - > Automatizado - . accedieron al .
debe seguir la o el ciudadano para la 3 (Detallar los dias (Horas, Dias, i k para direccionarala | brigada, pagina web, formulario de servicios internet (on accedieron al uso del servi
obtencién del servicio y donde se obtienen) general, personas | ofrecen el servicio (Si/No) servicio en el
obtencién del servicio). delasemanay Semanas) pégina de inicio del sitio web | correo electrénico, chat servicio
naturales, personas o h Gitimo periodo "
horarios) tural y/o descripcion manual) | en linea, contact center, acumulativo
juridicas, ONG, (mensual)
call center, teléfono
Personal Médico) . .
institucién)
1.La solctud de acceso » a informacion pibiicalega a
. ngresarins 13 méxima autoridad de I insttucion.
lenar el requerimiento de informacién piblica; 6 a5a a rea que genera, produce o custodia la s
s conocer 0 o oy lnpresntarin | et ponmeen | o Seatendeenel o Ofcinas o eficiomatz del ISERVICO KO DISPONILE N INFORMACION NO DISPONILE' detidos
v | atraves del 3 " i Lunes - Viernes 10 dias plazo més Av. Amazonas entre Unién Nacional . Solictud de Accesoala LINEA", debido a que la entidad 1a enitdad trabajar en un mecanismo para
1 , . internet (enlnea), 3.5 remite 2 la méima autoridad para a firma de la Gratito diss plazo Ciudadania en general | matiz el Miniserio de Ministerio de Economia y No solichad de Accesoals 5 o 3 3
piblica en 3 Realar el seguimm . ta o entrega e | opomie 12 mbima autordad paralafirma de! 80021700 5 dias e prorroga e de Minstero de periodistas y ereira o deteo Informacion Pibiica rabajara el cisponibidad del medi Ia satsfaccion ciudadana sobre los
1o cispuesto en a Ley Orgénica de Transparencia | Finanzas o a través de los medios dgitales que & & -’ uien haya delegado of v ervicio, senvicios que brinda  a ciudadana,
e s o e os Ta respuesta cumplimiento delArt, 13 dl Reglamento a a LOTAIP
v poe 4. Entrega de la comunicacién con a respuesta al o la
soliitante
1 Formulario de Creacion de Usuarios Administradores
(F.51.45.01) (con reconacimiento de irmasy sllo e
institucion).
Dect cuerdode | 1 or el solcitante, en
1.Bajr el formulario del sitio webx 2 heverdo o por el salcante, NO APLICA: }
, porque s
its:/esige.fnanzs,gob.ec/€SIGEF/menu/ayud Se aiende en el edifcio
2+ | ceacions Asignacin de usuarios d tipo administrador > ) ‘Adminisradores devuelve documentacidn, wnes-viermes | | orsbies | Funcionarios del SINE | e earer 59 | v, Amazonas enre Union Nacional | Dieccion Nacional del Cenro o de Usuarios | documentos apresentar deben ser 1 o e
para SINFP. 2 Entegar o enviar e fomulrio y o equisitos | 3 A1 G Personal 0 copia decontratode funconario | 2.5 crea usuaro con permisos aorde al ol 80021700 i de periodistas y ereira e Sericios Administradores conreconocimiento de firmas por
or o eniar o formurio Ve e , solicitante. 3.5 notfca por coreo electrénico con lo datos del un notario.
autoridad o su delegado.
5. Acta de Entrega/ Recepcion de denifcacion de
Ustarios Administradores (con sello de a entidad).
1. Formulario de Creacion de Ustarios GADS €7
51AS01-GAD (irmado y sellaco,
1. Revisainformacién entregada por el solcitante, en
b o 1. Bajr e formulario del ito web 2 Acuerdo deResponsabildad e seguridad ela | 1 P52 nlormocon ciuedods por e soiciante st MO APLCH, poraue o
P " Asignacicn de usuarios de carga informacién devuelve documentacicn, wnes-Viernes | o | e avorables | Funcionarios de GADs y %" | Av. Amazonas entre Unién Nacional | Direccién Nacional del Centro o Formulario de Creacién Usuarios | documentos a presentar deben ser - 150
3| Autonomos Descenwatiadosy para GADs y € nm 3-Copla de Accién de personal o Contrato del responsable |, g, g5 usuario con permisos acorde al o, 00 matrizdel Miniterlo de de periodisas y ereira de Servicios e conreconocimiento de firmas por %
Empresas Piblicas 2. Entregar o enviar el formularioy los reqisitos dela carga " Economiay Finanzas canep
3.Se notifca por correo electronico con os datos del un notario.
restantes al G
usuario creado,
legal
5. Copia del RUC.
1. Copla del Ofico del Miniterio de Economia y Finanzas,
X donde autorice a entrega del usuario de consulta.
Asignacin de usuarios de consulta para:
1. Bajar el formulario del ito webs 2. Formulario de Creacién Usuario de Consulta y Reportes
« Enticades que requieren acceder a entidades
aueres si 1 por el solcitante, en
) ‘ < s e e accder s ahm Ta nsttucion), caso de que I iformacién se encuentre Incompleta se <o mtende on e ediicio ) ) ) - . O APUGK e s
o | creacion Usuarios especiales e B 2 3 wnes-viemes | ¢ | g borables | Funcionarios del SPNE | e nireseie g | Av. Amazonas entre Union Nacional | Dieccion Naciona del Ceiro o Usuarios | documentos a presentar deben ser B © e
Consulta e as Finanzas Publcas Informacién U de i ol 80021700 de Periodisas y pereira de Servicios de Consulta v Reportes por
« Enticades cerradas que se encuentren en v Economiay Finanzas
cerradas quese et 3 base 3.Se notifca por un notario.
» legal porlos cusles solicita 1a creacidn del usuario del usuario. usuario creado
« Entdades cerradas X
sula 5. Copia de Acién de I Personal o ontrato de mixima
autoridad o su delegado (funcionario que autoriza
cicn).
1. Bajar el formulario de reseteoy actvacién de
contrasefias RG-SI.C5GSI-25 del st 1 Formulario de reseteo y acivacidn escaneado que
incluya la ,frma dela ma dad | 1. Revisa informacisn remitida por el solictane, en . .
rctiocion g o deta conrasei | 2 Envir e “Formalor i Reseteo y Activcie dela nsiucion, casode que o normacion se encuentre ncompletao | | seatiende enledifico | et Nociom! AP e iy
dvacion/Reseteo Usuarios | AVacion del usuarioy reseteo de a contraseria | 2. Enviar el Formulario de Reseteo y Activacion it de ersonal/Contrato/Nombramient del errénea se notifica alusuario, wnes-Viemes | Grauitg | ghorashabiles | Funcionarios el SPNF | matri del Minsteriode | A* AT320nas entre Unién Nacional No s acjuntos seremiten por correo e ws
S | Activacion/Reseteo U de acceso  los istemas del SNFIN e Contraseas de Usuarios”juno con una copia | >+ A°€197 4@ Pesendl/Contrato/Nombramiento del grrenea se notfca <l 80021700 e del Minstero de periodisas y ereira de contrasefas electrdnico yse responde de %
" " icitan resetea y actva usuarios, conomia y Finanzas de contrazetas P
e acion de personal a coreo electronico: | e oo manera automitica
Méxima Autoridad.
autorizado y  ravés del cusl ecibirdn la
respuesta a su requerimiento.
1. Determinar a los responsables de la ejecucion
de ransacciones de autorizaciones de pago aser
poe 1.Una vez que Ia entidad cuente con el Contrato de
envolados 1. Validar la documentacion.
2. Elaborar los oficos de delegacion de los | COMU210 Y Acta entrega del it blometrico entregado en |, gy g configuraciones necesarias para el
5 calidad de comodato se procederd con el enrolamiento de s »
funcionarios responsables. 120 do comadato s procederd con el hrolamiento & | registro delusuario titlar o alerno de I eecucion de
3. Descargar, preparar y firmar el Contrato de ransacciones de autorizaciones de pago de a entidad
Autentfcacien Siomeétrica
2 Unaver s o oy fougraadel en el Sistema de Autentifcacién Blomética y fnaliza
4. Descargar y lenarlosformularios para el o vaz bomads s ahas y 1a otografia el con I activacién del equipo a través del cualse.
m—y " funcionario tituar y alterno ser responsabildad de la b
proceso de enrolamiento. realizarén los pagos.
entidad instalar el programa D2cliente para habiitar el
5. Preparar ladocumentacion necesaria, que se
debe entregar  Ministerio de Finanzas para el so del it bométrico. 1. Validar la documentacion.
Regntro dl funcionario en ef fserma biometrico T eamiont. " 3-Anexo 3 Formulario de nformacion entidad del PGE aue |, ot o configuraciones necesarias para el Se aiende en el edifcio "NO APLICA', porque se proced
ra reaizar ) esia ante i Si Autentfcacién Biomeri Lunes - Viern Av. Amazonas entre Unidn Nacional | Direccién Nacional del Centr Instructvo par . pordus se procudes
6 Envolamiento para realiar pagos & € eAGER 6. Acercarse al Ministerio de Finanzas o Enviar un | ©P°12 medlante el Sistema de Autentificacin Blometrica. | i gl suario tular o alterno de a ejcucion de s -viermes | Gt 2horas Funcionarios el SPNF | matriz del Miniterio de | A4 ATa0na5 entre Unidn Nacional | Direccién Nacional del Centro No structivo para los a 132 7%
Activacin delequipo a ravés del cusl se nistero e fran en el formato del Ministeri de Finanzas. e oag | 30021700 iy de Periodistas y Pereira de Servicos Nuevos Servidores e e
lizarén 4. Anexo 4y Anexo 5 Oficio de delegacin de
vl s pges o ooy oo s oo s decanses | 010 L S s
1.Se solcta el envolamiento delfuncionario por e ¥ con o activacien del equipo a través delcualse
ransacciones de autorizacion de pago en el formato del
este medio s cuando las huelas digtales del Juoniaén o realizarén los pagos
funcionario a ser titulr o alterno de pagos, ya inisterl de Finanzas. 3.6l tiempo estimado para |a ejecucion de este proceso
PABOSIY2. | 5. Copia imple de a Accion de Persona, Nombramiento, " P "
consten en el registro del Sistema de " Copi Smple o o Acion s personal Nombrament®: | es e 24 horasa artr del envio de a documentacion
Autentifcacién Biometrica del Ministerio de completa por part de a entidad, i la documentacidn
delegado con sellofiel copia del orginal.
Finanzas € Copia o o e, | © COTecta se procederd y s confrmar I atencicn
2.1 entidad solcta el e Simp g " | respondiendo el correo del remitente; finalizando de
Tiular y/o Alterna con sello fiel copia el riginl, esta manera laatencién requerida por 2 entidad
alerno mediante un correo enviado a correo
blometria@finanzas.gobec
. 1. Registro de a solicitud, "NO APLICA', porque fa asistencia | *NO APLICAY,porque Ia asistencia
. Servicios de asistenca tcnica, conceptualy 1. Sollciar asistenci por el canal: Se aiende en el edificio . ! !
Soporte técnico, operativoy 2.Clasificacion de I solctud Lunes - Viernes Funcionarios del SPNFy Av. Amazonas entre Unicn Nacional implica un andliss por parte de un | imlica un andlsis por parte de un
opertiva en finanzas publicas  funcionarios Gratito 30 minutos matriz del Ministerio de resencia No 1404 4849
7| conceptual conl presencial [ °Perate en financas piblcas 3 uncionar A 3. Diagnstico de a slicitu 80021700 cudadania e de Minttrio e Priodistas y Pereira Presencial especialstay a solucidnnose | especialtay Ia solucien no se %
piblicos de tras nsttuciones y a 1a ludadaria 4. Resoluciony Gierre conomia y Finanzzs realizade forma automatizada, | - reaiza de forma automatizada.
. 1. Registro de a solicitud, "NO APLICA', porque fa asistencia | *NO APLICAY,porque Ia asistencia
. Servicios de asistenca tcnica, conceptualy e atiende mediante . . ; ;
oporte técnico, operativo olicitar asstencia por el canal fasfcacion de 1a solcitu unes - Viernes Funcionarios del SPNF . Amazonas entre Unién Nacional | Linea 1700 SINFIP; o; implica un andliss por parte de un | imlica un andlsis por parte de un
5 | Soportet Pratvoy | operaiva en finanzas publicas  funcionarios 1. solliar sistenci p A 2a de a solciud Lunes -V Grauito 20 minutos GISPNEY | jnea 1700 SwR; 0, | M tre Unidn Linea 1700 SINAP; 03398300 No ol por parte o ol por parte o 210 50 7%

conceptual, canal telefnico

piblicos de otras instituciones y a a ciudadania

* Telefonico

3. Diagndstico dela solicitud.
4. Resolucion y Cierre.

800217:00

ciudadania

#3998300 ext. 1800

de Periodistas y Pereira

especialsta y la solucién no se
realiza de forma automatizada.

especialsta y Ia solucién no se
realiza de forma automatizada.
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https://www.finanzas.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2022/03/Literal-f2-Formulario-solicitud-de-acceso-a-la-informacio%CC%81n-pu%CC%81blica-3-4_E.pdf
https://www.finanzas.gob.ec/wp-content/uploads/downloads/2022/03/Literal-f2-Formulario-solicitud-de-acceso-a-la-informacio%CC%81n-pu%CC%81blica-3-4_E.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM-USU_FORMULARIO CREACION DE USUARIOS ADMINISTRADORES %28F.SI.AS.01%29.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM-USU_FORMULARIO CREACION DE USUARIOS ADMINISTRADORES %28F.SI.AS.01%29.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM-USU_FORMULARIO CREACION DE USUARIOS GAD-EP %28F.SI.AS.01-GAD-EP%29.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM-USU_FORMULARIO CREACION DE USUARIOS GAD-EP %28F.SI.AS.01-GAD-EP%29.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM_USU_FORMULARIO CREACION USUARIO DE CONSULTA Y REPORTES %28F.SI.AS.01-CON%29.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/ADM_USU_FORMULARIO CREACION USUARIO DE CONSULTA Y REPORTES %28F.SI.AS.01-CON%29.pdf
mailto:admusuarios@finanzas.gob.ec
https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/Ayuda/ADM_USU_FORMULARIO_RESETEO_Y_ACTIVACION_CONTRASENAS_ESIGEF.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/Ayuda/ADM_USU_FORMULARIO_RESETEO_Y_ACTIVACION_CONTRASENAS_ESIGEF.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/BIO-PRO-ENROLAMIENTO_Y_ACTUALIZACION DE LA ENTIDAD.pdf
https://esigef.finanzas.gob.ec/esigef/Ayuda/BIO-PRO-ENROLAMIENTO_Y_ACTUALIZACION DE LA ENTIDAD.pdf
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Art. 7 de la Ley Orgénica de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica - LOTAIP
d) Los servicios que ofrece y las formas de acceder a ellos, horarios de atencion y demés indicaciones necesarias, para que la ciudadania pueda ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones

X Tipos de canales
Tipo de
disponibles de atencién -
beneficiarios o S Nimero de .
Horario de - 5 Direccién y teléfono de la presen Nimero de
usuarios del servicio idadanos /
C6mo acceder al servicio atencion al Tiempo estimado oficina y dependencia que (Detallar si es por ciudadanos /
i Requisitos para la obtencién del servicio P (Describir si es para Oficinas y. i Servicio cludadanas que . S
A . (Se describe el detalle del proceso que " . - iiento i piiblico de respuesta : " ofrece el servicio ventanilla, oficina, Link para descargar el Link para el servicio por . ciudadanas que | Porcentaje de satisfaccién sobre el
No. | Denominacién del servicio Descripcién del servicio (Se debers listar los requisitos que exigela | Procedimiento interno que sigue el servicio Costo " ciudadania en dependencias que Automatizado accedieron al
debe seguir la 0 el ciudadano para la (Detallar los dias (Horas, Dias, (link para direccionarala | brigada, pagina web, formulario de servicios internet (on line) accedieron al uso del servicio
S obtencion del servicio y donde se obtienen) general, personas | ofrecen el servicio | .- ) 2 (Si/No) servicio en el
obtencién del servicio). delasemana y Semanas) pégina de inicio del sitio correo electrénico, chat hoet servicio
naturales, personas iitimo periodo
horarios) y/o descripcion manual) | enlinea, contact center, acumulativo
juridicas, ONG, o (mensual)
3 call center, teléfono
Personal Médico)
institucion)
1.Validar la dacumentacién.
2.Realizar I configuraciones necesarias para a
desactivacion temporal del usuario declarado en
ausencia y activacién del Funcionario Alterno,
Canal Presencil. terminando de esta manera fa atencién requerida por la
L.solicitar la 1 fario d Temporal, P
Responsable Ttular y posterior actvacion del | datos solictados de forma clara, in correcciones, ni .
Desactivacion temporal del funcionario " cach
1.validar la documentacién. Se atiende en el edificio "NO APLICA', poraue existen
s h entidad {Anexct) 2. Realizar las configuraciones necesarias para la Lunes - Viernes Gratuito 24 horas Funcionarios enrolados | .y o) winisterio de | A AMazonas entre Unién Nacional No Temporal | d Jdos par: 62 209 73%
Usuarios por Ausencia Temporal | autorizaciones de pago titular y Ia actvacién del L.solicitar la 2. Copiadea Contrato 4 e o 800217:00 en el Sistema Biométrico . o o st
funcionario enrolado en calidad de alterno. | Responsable Titular y posterior activacion del | u Orden General de la méxima autoridad o su delegado ol el o v
ausenca y activacién del Funcionario Altern.
con sello“Fiel " (quien firma el
3.l tiempo estimado para Ia ejecucion de este proceso
direccion biometria@finanzas.gob.ec formularo). e 24 mores e e el e documentonion
completa por parte de Ia entidad, s a documentacién
es correcta se procederd y se confirmarIa atencién
respondiendo el correo del remitente; finalizando de.
esta manera la atencién requerida por a entida.
1.Validar la dacumentacién.
2.Realizar I configuraciones necesarias para a
desactivacion permanente del usuario declarado en
ausencia permanente y activacion del Funcionario
Canal Presencial Alterno; finaizando de esta manera la tencién
L.solictar la s 1 3 requerida por la entidad.
Responsable posterior activacion del | datos solicitados de forma cl i Correo Electrénico
Desactivacion permanente del funcionario dach L. validar
. Se atiende en el edificio NO APLICA', porque existen
© por . c !  entidad. (Anexo?), 2. Realzar s configraciones necesarias para Lunes -Viernes | g - Funcionarios enolados | *° 19 en & €40 | o, prazonas entre Union Nacional o sermanente| o - » 150 e
Ausencia Permanente autorizaciones de pago titlar y a actvacién del 1.Solictar I actiacion temporal del 2. Copia de a Accién de Persona, Nombramiento, Contrato | - desactivacién permanente del usuario declarado en 800217:00 enel Sistema Bometrico | reer oo pacnere e o
Responsable posteror actvacion del (dad o su delegad Funcionario v
consello” " (quien firma el
direccion biometria@finanzas.gob.ec formulario), 3.6l tiempo estimado para a ejecucion de este proceso
es de 24 horas a partirdel envio de a documentacién
completa por parte de Ia entidad, s Ia documentacién
es correcta se proceders y se confirmars Ia atencién
espondiendo el correo del remitente; finalizando de.
esta manera la atenci6n requerida por la entidad.
1. Entregar el requerimiento fsica o digitalmente:
para ingresar el mismo a través del portalde
gestion documental (el requerimiento para ser
atendido debe contener Ia siguiente iformacien:
Nombre completo del requirente, nimero de
cédula o Registro Unico del Contribuyente, oot uince i Entidades del Sector
p ! asta quince dias .
, correo electr 1. Revisa el requerimients fisco o igital Piblico, Entdades ; . ;
B Informacion y documentacién sobre ""“""“ direccion domiciiara de a persona naturalo || L o de nf o Gestiona la solicitud. Lnes-v tlempo ““e‘p“e"e Privadas, Organismos no | Se atiende en el edificio | Av. Amazonas entre Unidn Nacional | [ oo ”D‘ ""“C“"“""“‘E“‘:"i"“‘ ”D‘ ""“C“"“""“‘E“‘:"i"“‘
1 oo de PUBICO | 1 idica) o meios telemiticos,de ser l caso. 2. cio de Requerimiento de informacién de maner | 3 gryia 13 respuesta al requerimiento de manerafisica | 4%V | Grawito incrementarse subernamentales | matriz del Ministerio de de perioditas y ireccion Nacional del Centro No mlica un anliss por parte de un | implica un anliss por parte de un 3 n 73%
Finanzas Pablicas | y terior a la aprobacion fisica o digital. 800217:00 considerando la . de servicios especialstay lasolucién nose | especialsta y a solucion no se
Completar el requerimiento, en e caso que sea o digital de acuerdo al canal de comunicacion por nacionales e Economia y Finanzas Pereira
por parte de Ia Autoricad competente,  través e P, complcidad del ——y realiza de forma automatizada. |  realiza de forma automatizada.
ral unicacion respecti requerimi
delos canales de comunicacién respectvos. | 3 gecipi respuesta al requerimiento de manera equerimiento Cludadania
fisica o igita,de acuerdo al canal de
comunicacion por donde se atendi6 ¢l
requerimiento (presencial, portal de gestion
documental, correo electrénico o medios
telemiticos).
Para ser llenado p a Portal Unico de Trimites Ciudadanos (Gob.ec
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: 30/4/2022
PERIODICIDAD DE ACTUALIZACIGN DE LA INFORMACION: MENSUAL
UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d: DIRECCIGN NACIONAL DEL CENTRO DE SERVICIOS
oEL LTeRAL o) MIGUEL MEDRANO.
CORREO ELECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: mmedrano@finanzas gob.ec
NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: (02) 23398500 EXTENSION 1160
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mailto:biometria@finanzas.gob.ec
https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/Ayuda/ANEXO 6_BIO_FORMULARIO_AUSENCIA_TEMPORAL.pdf
mailto:biometria@finanzas.gob.ec
https://esigef.finanzas.gob.ec/eSIGEF/Ayuda/ANEXO 7_BIO_FORMULARIO_AUSENCIA_PERMANENTE.pdf
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