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OF]CIO CIRCULAR No. “‘0 _1 5 CGAF-DIRFIN-SEN
Quito, 9 7 FER 2012

Sefores

Subsecretarios de Educacion de los Distritos de Guayaquil y
Metropolitano de Quito

Coordinadores Zonales

De mi consideracion:

El Ministerio de Educacion a partir del 05 de marzo del 2012, implentara el proceso de
desconcentracion de funciones del sistema de administracién de claves para acceso a
los sistemas e-Sigef y e-Siprem, mediante el cual todos los tramites de activacion de
usuarios para creacién, desactivacion, reseteo, consulta, deberan ser generados y
elaborados desde las Subsecretarias de Educaciéon de los Distritos de Guayaquil y
Metropolitano de Quito y las Coordinaciones Zonales 1, 4, 6 y 7. Las Coordinaciones
Zonales 2 y 3 seran atendidas desde Planta Central del Ministerio de Eduacién.

Por lo expuesto agradeceré a ustedes con el caracter de urgente designar a las
personas del area financiera e informatica que seran responsables de la administracion
de las claves a partir del 05 de marzo del 2012, adjuntado los requisitos que se detalla a
continuacioén:

e Solicitud firmada por la maxima autoridad, indicando la provincia y la Entidad
Operativa Desconcentrada.

e Nombres, apellidos, correo electrénico de las personas asignadas de las aereas

financieras e informatica responsables para el manejo de claves.

Copia de cédula de identidad.

Formulario As 1.

Formulario As 2.

Accion de personal o copia del contrato.

Esta documentacion se enviara via correo electronico de la Sra. Analista Lorena Teran,
de la Direccion Financiera: lorena.teran@educacion.gob.ec.,

Los documentos originales le entregaran al analista de la Direccion Financiera que sera
designado para que se traslade a cada una de las entidades.
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F.SI.AS.02

{Institucién y/o Unidad Ejecutora)
SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL SECTOR PUBLICO

SOLICITUD DE CREACION DE USUARIOS OPERATIVOS

Fecha:

Sefiores

Presente.-

de E] Unidad Ejecutora

~La "funcion” debe ser definida conforme al instructivo RUP-DS-064 Instructivo de funciones y perfiles del sistema de administracidn financiera
eSIGEF para enlidades def secfor ptiblico

USUARIO OPERATIVO

Apellidos: [ l

Nombres: | |

Cédula: 1] | | ] I I | 1 [reléfonc: | |

Unidad Administrativa: I |

Direccidn: I |

e-mail: | |
[

Funciones:

Por medio de [a presente asumo las responsabilidades inherentes a mi funcion y al uso de la clave asignada.
Atentamente,

Selle de [a Institucidn

Usuario responsable de la clave Funcionario Autorizador
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:



A.SILAS.01 Acuerdo de responsabilidad en Seguridad de la Informacion

La Coordinacion de Tecnologia Informética del Ministerio de Finanzas ha establecido un conjunto de normas de seguridad
de la informacién (MF-CTI-NSI-002-01-NORMAS DE SEGURIDAD PARA CONTRASENAS DE USUARIOS DE
APLICACIONES) con el objetivo de proteger los activos de informacion de la institucion.

La informacion es un activo de la institucién.

Como activo, la informacién y recursos que procesan la informacidn de la institucion, deben ser protegidos, contra Juso
desauforizado o incorrecto.

Acuerdo:

1. Es mi deber informarme, entender, apoyar y cumplir con las normas de seguridad que gobiernan la proteccion de los
activos de |a informacidn del Ministerio de Finanzas.

2. He revisado el procedimiento PD.SI.AS.01 PROCEDIMIENTO DE CREACION DE USUARIOS Y ASIGNACION DE
PRIVILEGIOQS y acuerdo seguir las reglas en él descritas.

3. Acuerdo el buen uso de la informacién del ministerio y de los equipos de procesamiento de esta informacién al cual
tengo acceso solo para propdsitos de cumplir con las tareas de trabajo a mi asignadas.

4. Entiendo que el usuario que me asignen y clave, son exclusivamente para mi uso y para propositos de trabajo. Y estoy
consciente que cualquier actividad en los sistemas, registrados con mi usuario son de mi responsabilidad.

5. Entiendo que el ministerio puede revisar cualquier informacién gue yo haya generado. Estoy consciente que se haran
auditorias periddicas del manejo de mi usuario y clave.

8. Acuerdo divulgar a mi superior inmediatamente, cualquier comportamiento ¢ situacion sospechosa que puedan poner en
peligro los actives de informacion.

7. La clave es un mecanismo importante para la proteccion de los sistemas y aplicaciocnes. Por lo cual entiendo que su
manejo es personal e intransferible. Y acuerdo no divulgar la{s) clave(s) de acceso a mi asignadas a ninguna persona. De
igual forma conozco que si alguien utilizaria mi clave incumpliendo toda nerma, toda actividad con la misma en el ¢ los
sistemas correspondera a mi responsabilidad exclusiva, por lo cual se que debo guardar con mucho sigilo mi clave.

8. El usuario Administrador de Usuarios es un segundo nivel de autorizacién de seguridad en los sistemas del Ministerio
yfo UDAFs y con la finalidad de dar una gestién acorde y oportuna a las UE. EL usuario Administrador tiene privilegios
especiales dentro del sistema, que son conocidos como privilegios de Administrador de Usuarios El usuaric que tenga
asignados privilegios de Adminisirador, puede ejecutar actividades como crear usuarios, activar usuarios, asignar
funciones, reiniciar claves, desactivar funciones y usuarios, entre otras actividades de seguridad.

Para constancia y aceptacion de todos los puntos aqui descritos firmo a continuacion.
Atentamente,

Fecha:

Selle de la Institucion

Nombre:

Cargo:



