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Art. 7 de la Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica - 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

Tipos de canales
Tipo de beneficiarios &0
disponibles de atencién 5
5 o usuarios del _— ) : Nimero de Nimero de
Horario de Direccién y teléfono de la presenci .
servicio ciudadanos/ | ciudadanos /
Como acceder al servicio atencién al Tiempo estimado oficina y dependencia que (Detallar si s por
. Requisitos para la obtencién del servicio Py (Describir i es para Oficinasy servicio . . . ciudadanas que | ciudadanas que 5 .
(Se describe el detalle del proceso que o " : 5 piblico de respuesta b " ofrece el servicio ventanilla, oficina, Link para descargar el Link para el servicio por _ > Porcentaje de satisfaccién sobre el
No. (Se debera listar los requisitos que exige la Costo ciudadania en dependencias que Automat accedieronal | accedieron al
debe seguirla o el ciudadano para la (Detallar los dias (Horas, Dias, (link para direccionarala |  brigada, pagina web, formulario de servicios internet (on line) uso del servicio
s obtencién del servicioy donde se obtienen) general,personas | ofrecen el servicio | T Poro p (5i/No) servicio en el servicio
obtencién del servicio). de lasemanay. Semanas) pagina de inicio del sitio web | correo electronico, chat serviclo en
naturales, personas , Gitimo periodo |  acumulativo
horarios) » y/o descripcién manual) en linea, contact center,
juridicas, ONG, A (mensual)
. call center, teléfono
Personal Médico)
institucion)
1.1 solicitud de acceso a a informacién piblica llega a
1a méxima autoridad d I insttucion.
“ e 1 Uenar el 2pasaal s
fesea conocer la X dblica ) i , i PONI FORMACI PONIBLE', debido a
4 : P! 2.Uenar a nformacién i el serico est disporible en informacién. e atiende en el edifico Oficinas el edificio maiz el | L ORMACION NO DISPONIBLE, cebi
| la informacion v |a de manera fsica . dorn | onesViemes | | 100 p0omis | Cudaganisengeneral | oo e gy | AV Amazonas enire Unién Nacional | e € ¢afielo matta ” Jcitud d Ia nformacién | LINEA", debido a que a entidad R . 1a enitdad trabajars en un mecanismo para
piblica 129 |3 telizar el segimiem a1 ol hasa  enrega de | rsoent &2 suien oy deegade afcamene en | #0031700 5 dias e pronroga P de periodistas y ereira oo teonomizv ica wabajaré en a disponibildad del medi Iasatsfaceion ciudadana sobre los
oot s e Orgincs e Tt | o3t d s s gl e bty e envicio, senvicios que brinda  a ciudadania.
v heceso ala nformacion pibiica sponga. 4. Entrega de la comunicacién con la respuesta a ol
solicitane.
1. Formulario de Creacidn de Usuarios Administradores
(7515.01) (con reconocimiento de firmas y selo de
insttucion),
sl ol sioweb, | e b | oo a1 s ercvn el s N0 APLCA, poraue s
5 https://esigef finanzas.gob.ec/eSIGEF/menu/ayud - h Se atiende en el edificio s .
2 | creacion Usuarios dministradores | A587aci6n de usuarios detpo acministraor obe Administradores devuelve documentacicn, Lunes-Vieres | L e borabies | uncionarios el SONE | oo crer 49 | Av. Amazonas enre Unién Nacional | Dieccion Nacional del Centro o en ser » . s
para acceso a os sistemas del INFI. o A oyt ros | 3 Aceén de ersonal o copia ce contrato del funcinario | 2. Se crea usuaro conpermisos acorde l ol 80021700 g, de periodisas y ereira de Servicios Administradores conreconocimiento de firmas por
et o envar el formltoy s st tane . Sereticapor s eectrinics con s Gt e conomiay irarcs ity
: 3. Accién de Personal o copia de contrato de a méxima usuario creado,
autoridad o su delegado.
5. Acta de Entrega/ Recepcién de identifcacien de
Ustarios Administradores (con sello de la entidad).
T
.51AS01-GAD (irmado y selladol. !
1. Revisa informacin entregada por el solctante, en
S 1. Bajar el formuario del ito webs 2 Acuerdo deResponsabildad en Seuridad dela | 1 S44%2 nlotmoen chuedode por e soiciarte e O APLCH, poraue o8
. Asignacion de usuarios de carga informacidn para devuelve documentacicn, Lunes-Viemes | g e orabies | Fenclonarios de GADs y %2 | Av. Amatonas entre Unién Nacional | Direccion Nacional dl Centro o deben ser . o
3| Asmomospescewotessy s ST o yis e | PSP OCost GelS00mle | y cr i co pmis sor . w00 mavedetinsteriode | 8 vraets pies ot Conrocanacimr e o o 795
mpresas Pibiicas otregar o enviar el formularioyIos requisitos e I carg " conomia y Finanzas canep
e noifca por correo electronico con los datos dl un notario.
restantes al Gentro de Servicios 4. Copiade Contrato/Nombramiento del representante | > 5491162 Por correo lectrénico con os datos del ‘3
legal
1. Copia delOfico del Ministerio de Economa  Finanzas,
donde autorice a entrega del usuzrio de consulta.
Asignacidn de usuarios de consulta para:
| acindousarsdocontts 0| 1 gt dlsiowe: | 2 Fomlol de s s de Comlofeprcs
auereq i (£51.5.01-Con) ySellode | 1. Revisa informacion entregada por i solcitante, en
ahtm Ta nsitcicn), caso de que Ia informacién se encuentre incompleta se "NO APLICAT, porque los
« Entidades que requieren acceder a sus Se atiende en el edifico
o | creacion Usuarios Especates e e e 2 . 3 Lnes-Viemes | L e aborabies | uncionarios el SNE | oo crer 59 | v, Amazanas entre Unién Nacianal | Dieccién Nacional del Centro o ben ser " o o
Consulta et e DON emen | 91 v 2secren acordeal rol. 80021700 i de Mnterio de periodistas y Percira de Servicos de Consultay Reportes por
cerasque e v s s v1oseatnos o b | 4. Con 6o A do raponsaie | 352t o dos e v s
proescs g et gt oo ot st s d P e st
de consulta . Copla de Accién de la Personal o Contrato de mxima
autoridad o su delegado (funcionario que autoriza
).
1. Bajar el formulario de reseteo y actvacien de
seias RG-SI-C5-GS1-25 del sitio
1. Formulario dereseteo y activacion escaneado que
ts://esigef.fnanzas.gob.ec/esigef/menu/ayuda
osilesi 800 ec/esgel/mENS/2192 ] incluya I firma del usuario firm de la mésim autorida | 1. Reisa informacien remitida por e solicante, en caso N0 APLICA", porque s salfciud y
dela nstitucdn, de que I informacién se encuentre Incompleta o Se atiende en ol edifico
. Activacién delusuario y reseteo de 1a contrasefa | 2. Enviar el “Formulario de Reseteo y Activacign o Lunes - Viernes Av. Amazons entre Unién Nacional Jos )
ivacion/Reseteo Usuarios ci6n de Personal/Contrato/Nombramiento del errénea se notifica al usuario, Grawito | Shorashabiles | Funcionarios el SPNF | mtiz del Ministerio de No 145 145
S | Activacion/Reseteo U de acceso a los sistemas del INFIN de Contrasefasde Usuarios”junto con una copa | 29" 9 Persendl/Conrato/Nombramiento del grrenea se notfca <l 80021700 e de Ministerio 7o5%
oicitant resetea  actva usuarios, conomia y Finanzas
de accion de personal al correo electrénico manera automética
” < 3. Accidn de Personal/Contrato/Nombramiento de la 3.5e notifca por correo electrico,
admustarios @finanzas.gobec como dnico canal ol Contrato/
autorizadoy a través del ual recibirdn la &
respuesta a u requerimiento.
T Determinar  os responsabies de s fecucion
detransacionesde autorzaciones e GO Ber | e cone Comratode
envolados 1.validar 1a documentacién.
Comodatoy Acta entrega del kit bométrico entregado en
2. laborarlosofcios de delegacion delos | SO0 Y ACt enrega el i blometro enegado e | 5 peatiar tasconfguraciones necesarias para ¢!
funcionarios responsables. b registro del usuari ttular  ahterno de I ejecucidn de
Tos funcionarios Titlar o Alterno en el istema de
3.Descargar, preparary firmar el Contrato de o oo wansacciones de autorizaciones de pago de a entdad
entficacién lometrica en el Sistema de Autentificacion Biometricay finaiza
2.Una vez tomada las huellasy Ia fotografa del M
4. Descargary llenar los formularios parael | . e e cona activacien delequipo a través delcual se
proceso de enrolamiento. uncionario titulary alterno serd responsabildad de la realizardn los pagos.
ddad nstlar el Daclente para habiltar el us
. et dumenadon st s | 71999 € rorama Daceneprs bl s Coney et
ntregar al Ministerio de Finanzas para el Validar la documentacidn.
Registro del funcionario en el istema biometrico | 420 1682 al Ministero de finanzas para el | 3 5,6 3 Formulario d Informacién entidad del PGE que . .
. s rolamiento. o o entdad e e 2. Realar las configuraciones necesariaspara el | | seatiende enelediicio | e Union Nacional | Diteccion Nacionaldelcent o sate Earolamientade. | ™0 APLICA" oraue se procede s
ara realizar pagos en el opera mediante el Sstema de Autentificacion Biométrica ) unes - Viernes . Amazonas entre Unién Nacional | Direccién Nacional dl Centro instructivo para Enrolamiento de
3 Envolamiento " e 6. Acercarse al Ministerlo de Finanzas o Enviar un | °P registro del usuari ttular  ahterno de I ejecucion de Graito 24 horas Funcionarios el SPNF | matiz del Ministerio de No 1a entrega de un bien a las 39 39 7a5%
Aetivacion delequipo a través del cual se en el formato del Ministerio de Finanzas 80021700 . de Periodistas y ereira de Servicios
Correo Electrénico. transacciones de autorizaciones de pago de a entidad Economia  Finanias
vealizarin los pagos. 4. Anexo 4y Anexo 5 Oficio de delegacion de os
Correo flectrénico funcionarios b en el istema
1.Se solcita el enrolamiento del funcionario por : cona activacien delequipo a través delcual se
de autorizacién de pago en el formato del Ministero de °
este medio sélo cuandolas huellas digtales del enalte realizardn los pagos.
uncionario  ser tiular o alterno de pagos,ya inan i tiempo est Ta eecucion
b il o alterno de p2GS5, 2 | 5 copiaSimle e fa Accén de Personal, Nombramiento, | > 1T1°0 €51Mado para @ elecucion de ete proceso
consten en el registro del Sistema de. e es de 24 horas a partr del envio de la documentacidn
Autentfcacién Biometrica del Ministero de ot oo ot pleta p si
Fi elegado con sell e copl del original correcta se procederd y se confirmar a atencién
e 6.Copla Simple de'a Accién de Personal, Nombramiento, o v
2.1 entdad soficita l & CoplaSimplede o ccon ¢ : respondiendo el correo del remitente; inalizando de
nrolamiento/actualizacien funcionarititlar /o | CO"ato U Orden General delfuncionario a enolarse sea |~ oo uners a atencion requerida por a entidad.
envlamnt/actaladon funcrar thuar /o | S0 I RS e
Presencial: I servidor piblico que reauiera asistencia debe
acudi presencialmente a 33 insalaciones de a Direccidn
Nacionaldel Centro de Servicos. Tomar un tcket de
evtosmasoresmeme prsecal e atnde o
& edificio matriz del Presencial: e atende en l
resencial: 30 minutos insterlo de Economia ficio matrizdel Miisterio
Semiosde ssstenci térics,conceptualy | SO1E13T3stencapor e énico: £ wu " 30 minut Ministerlo de & v e "NO APLICAY, poraue a asistencia | "NO APLICA', porque la asistencia
7 | e concnaty | s s desonibls: reuaimet,enbse ol il ds et 2 Gsfacinde o sl etV | oy | corene i | PTG 8y A amsoras et Uk Nkl o molcaun st or e v | il ol rare d . . s
operatva piblicos de oras nsttuciones ya 1a ciudadania. resencia suarios solit 24 horas posterores a ania Correo electronico: e e Parodistasy Persirs Correo electrénico: Se atiende pecaliinylasoluciénrose | - espacilisteyla solucidn o se
“c bye b 4. Resoluciony Gierre realizade forma automatizada, | - reaiza d forma automatizada.
, 1a llegada del correo atende mediantelos mediante los correos
Blomatria: iometria@finanzas gob.ec correos electrénicos electrénicos definidos
Contabilidad: conta_dncs @finanzas.gobec o oo
Nomina: yn_dncs @finanzas gob.cc
Presupuesto: prest_dnes@finanzas gob.ec
Tesorer(a: teso_dncs @finanzas.gob.ec
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Ministerio de Economia y Finanzas

d) Senicios que ofrece yIa forma de acceder a ellos


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

o . . Ve
Ministerio de Economia Gobierno | suussorasso
y Finanzas delEcuador

Art. 7 dela Ley Organica de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica - 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

Tipos de canales
Tipo de beneficiarios pos
disponibles de atencion . )
0 usuarios del Numero de Numero de
Horario de Direccién y teléfono de la presencial:
. ° : servicio > ciudadanos / | cludadanos /
C6mo acceder al servi . atencién al mpo estimado » a y dependencia que (Detallar si es por !
Requisitos para la obtencién del servicio (Describir si es para Oficinas y Serv ciudadanas que | ciudadanas que
(se describe el detalle del proceso que ; publico de respuesta b ofrece el servicio ventanill, ofcina, Link para descargar el Link para el servicio por Porcentaje de satisfaccion sobre el
No. | Denominacidn del servicio Descripein del servicio ° : (se deberd lsar los requisitos que exige fa | costo * ciudadaniaen | dependencias que " P Automatizado 2 . h accedieronal | accedieron al
debe seguir la o el ciudadano para la , (Detallar los dias (Horas, Dias, qu (link para direccionar a la brigada, pagina web, formulario de servicios internet (on line) uso del servicio
obtencién del servicio y donde se obtienen) general, personas | ofrecen el servicio (Si/No) servicio en el servicio
obtencion del servicio). dela semanay Semanas) pégina de inico el sitio web | correo electrénico, chat ;
" naturales, personas , “ Gitimo periodo |  acumulativo
horarios) " y/o descripcién manual) | en linea, contact center,
juridicas, ONG, (mensual)
aall center, teléfono
Personal Médico) conten e
institucion)
1 Valdara documentacion,
2.Realzaras coniguraciones necesarias pra a
desacivacion temporal dl uscaro dearado en
N ausenciay activaeiéndel Funcionarl Alerno,
Lol actvacon empaa el Rsposale| 1 Tempors s canang s | G0 5 et e orla
Ttulary posteior actvacion del uncionarlo | datos sollitados d forma clra,sincorreclones,ni e,
Desactacén tempora el funcionro Jern ot o s e s e o | SosoBestinics, - ; N P — N O AP porau ot
8 entidad (Anexof 2. Realizar las configuraciones necesarias para la unes - Viernes Gratuito 24 horas unclonarios enrolados ‘matriz del Ministerio de V- Amazonas entre Union Nacional biometria@finanzas.gob.ec No. It Temporal ‘documentos. d 61 61 79.5%
s ot A Tl | ot it 14 5o 0| St 1t oo a2 o g e e e o Gt 3508 2T 2 80021700 e elsistems Somtrico| "2 44 Miero de periodistas y ereira mentosnotariado:
» ncionario "
" ‘usencia y acivacin del Fancionart Alteno
Mo medanc ncoreos s rcin sl o selorgar il |5 s L N
lometria@finanzas.gob.ec ormulario) es de 24 horas a partir del envio de la documentacién
completa por parte de a entidad i s documentaclén es
corrcta se proceders y se confirmar I atencén
respondiendo el orreo el remitete;finalzand de
esta manera Iaatencin requerida por Ia entidac
1 Valdara documentacion
2.Reaiar s configuracines necesarias para a
desactivacién prmanente de usuaio declarado en
ausencia permanente y activacion delFuncionarlo
Canal presencit ‘Aterno finllzando de esta manera a atencién
L salicara Responsabl | 1. Formul Permanente,que contenga lod requerida por a entidad
Titular y posteror activacon el funconario. | - datos slctados de forma ciara, sin orreccance, i Corre Elctnico
Desactivacion permanente del funcionario Aterno enmendacurss,con s respectivs frmas ysllosde s 1 Valdara documentacion S stende et O AP porase ot
por entidad. (Anexo7). 2. Realar s configuraciones necesariasparala | - Lunes - Viernes Funcionaros enroados A, Amazonas enre Unién Nacional
9 " Gratuito 24 horas matriz del Ministerio de No. Permanente|  documentos de 49 a9 79.5%
Ausencia Permanente | autorizaciones de pagotular y aactvcion del | 1. Solcitar b acivacion temporal del Responsable | 2. Copiade.a ) Contrato 80021700 el St Biometrico | 212 Gl Minisero d mertes notarzado
tular y el funclonario ausencia permanente y activacion del Funcionario v ici
Alermomedinte un carsoa la drecsidn consello "Fiel Copia del Original” auen irma f
blometia@finanzas gobec i 3. E1tempo estimado para a gjcucion de este proceso
esde 24 horas apartr dl enviode a documentacién
completa pr parte de aantidad, i a documentacén ¢
correcta se procederd  se confirmar I atencién
respondiend el orreo el remitete;ialzand de
esta manera 13 atencin requerida por I entidad.
1 Entregar e requeriminto fisica o dighalmente
para ngresar ol mismo a través el poral de
gestion documental e requerimiento paraser
atenido debe contener I siguente nformacion
Nombre completodelrequirente,nimero de
cédula o Registro Unico del Contribuyente, Entidades del Sector
é y 'ye . 1. Revisa el requerimiento fisico o digital. Hasta quince dias, Publico, Entidades
Informacién y documentacién mbre:“’"“",’;‘ direccion domiciaria de lapersona natwralo | | o e int snd estiona la solicitu Lunes-vi tlempo ““E:“Ede Privadas, Organismos no | Se atiende en el edificio | Av. Amazonas entre Unién Nacional | . - "0‘ APLICA ',T“"’“e fa ““:‘:"““ "0‘ APLICA ',T“"’“e fa ““:‘:"““
sector pblco | . ico de Requerimiento de nformacién de manera ) ) unes - Viernes incrementarse ieccion Nacionaldel Centro impicaun andlss por parte deun | impiica unandlsis por parte e un
10 uidca)  medio telemsticos d se l caso. 2 3. Enviala respuesta al requerimiento de manera fsca o Grauito dbermamentales | matrz del Minisieio e de periodstas No 1 i 795%
Finanzas Pablicas | y te ala aprobacién ! ) fisica o digital. P @ 8:00 2 17:00 considerando la B . v de Servicios especialista y la solucién no se especialista y la solucién no se
400 | Completar of requerimiento, o e caso que sea gt de acuerdo al canlde comunicacion por donde naionales ¢ Economiay Finanias Perera
por partede s Autoridad competente,através de o e decomic complejdad de e realza de forma automatizada. | realizade forma automatizada
i unicacion espect requeri
108 canales de comunicacion SPECNOS: | 3 gecibi respuesta ol requerimiento de manera equerimiento Pl
fisca o digtal,de cuerdo a canalde
comunicacién por donde sestendd e
requeimiento (presencal,portal d gestion
documental, correa elctrrico o medios
‘telematicos).
Para ser llenado por las nstituciones que disponen de Portal de Trémites Ciudadanos (PTC) Portal Gnico de Témites Gudadanos (Gobed)
FECHA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION: /017202
PERIODICIDAD DE ACTUALIZACION DE LA INFORMACIGN: MensuAL
'UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION - LITERAL d): DIRECCION NACIONAL DEL CENTRO DE SERVICIOS
oL J— MIGUEL MEDRAND
CORREO FLECTRONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: mmedrano@fnanzasgobies
NUMERO TELEFONICO DEL O LA RESPONSABLE DE LA UNIDAD POSEEDORA DE LA INFORMACION: (02) 23998500 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
https://www.gob.ec/tramites/8726/webform
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