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1. INTRODUCCION

La norma vigente faculta al Ministerio del Interior la emision del certificado de seguridad
para entidades financieras para instituciones del sector publico y privado. Para el efecto
se ha implementado el ingreso de la solicitud de la institucidn interesada a través del
Sistema de Seguridad Privada (SISEP)

2. ALCANCE

El presente documento es una guia que describe la manera de utilizar el médulo de
ingreso de la solicitud para la emisién del certificado de seguridad para entidades
financieras para instituciones del sector publico y privado, por parte del gestor de la
institucion requirente.

3. DESARROLLO DEL MANUAL DE USUARIO

El ingreso al sistema con las credenciales proporcionados por el Ministerio del Interior,
para lo cual la institucién enviard un oficio a la Direccién De Control y Monitoreo de
Servicios de Seguridad Privada con los siguientes requisitos:

e RUC de la entidad financiera solicitante

e Nombre del representante legal

e Numero de cédula del representante legal

e Correo electrénico valido, al cual se remitiran las credenciales para acceder al
sistema

El usuario debe dirigirse a la direcciéon de url:
https://sisep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/application/authorization

El sistema presenta la siguiente pantalla:
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25 https://sisep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/sessions/signin?return=%2Fapplication%2Fauthorization

Q
g

Registre credenciales de acceso

Username

Password

| Recordar en éste equipo

Forzar password

4. INSTITUCIONES:
4.1. Crear instituciones:

El usuario externo da clic en catdlogo, del cual se desprende la lista y se dirigira a la

opcién “INSITITUCIONES”, al ingresar debera seleccionar y darle clic en el botdn “Crear
Rol”.

Q & ntipsy/sisepministeriodelinterior.geb.ec/*/application/institution % 1

L &g a =
- = CEVALLOS ENRIQUEZ WILSON HERNAN ;
l:‘] MDI
GESTION DE INSTITUCIONES
f
Catal
E Catalogos A;lagarRm
E Instituciones ) Nombre

@ Seguridad Items por pagina | § - 0de D

& Usuarios

B Registro

3 Monitoreo

£ NEVD

g
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En la siguiente pantalla, procede a registrar la informacidn para crear la institucién,
considerando que existen campos obligatorios; asi mismo el usuario debera asegurar
que la informacidn sea certera. Una vez registrada la informacién se da clic en el
boton “guardar informacidn” al final del formulario.

QO & nttps:/sisep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/application/institution E & & B =

NRIQUEZ WILSON HERNAN

Niimero de RUC de |a Insiitucion*
1891734650001

M8 Catilogos Nombre de la Institucion*®
COCPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO MIGRANTES DEL ECUADOR LTDA

& Instituciones

@ Seguridad v Provincia*
TUNGURAHUA

&, Usuarios

B Registro Nimero de Cédula del Gerente, Representante o Apoderado Especial de la entidad financiera *

2 Monitoreo 1803601978

Nombre del Gerente, Representante o Apoderado Especial de la entidad financiera®
CALAPINA LAGUA HUGO RODRIGO

Cargo del Gerente, Representante o Apoderado Especial de la enfidad financiera
Gerente General|

Una vez guardada la informacidn, el sistema notifica en un cuadro de didlogo con el
mensaje “Se actualizd la informacion”, inmediatamente aparece en la lista la
institucion que se ha creado:

« > C @ O & ntipsysisen ministeriodelinterior.gob.ec/= anplicstion /st tion A s & 8 =

Informacion

Se actualizo la informacion

En caso de que el usuario necesite editar algin campo de la institucidn, debera
dirigirse hacia el botén “editar”:

oo




MANUAL DE USUARIO PARA LA EL

Cédigo: MU-DCMSP-01
INGRESO DE LA SOLICITUD PARA LA

- : EMISION DEL CERTIFICADO DE
M'n'Ster_'o del SEGURIDAD PARA ENTIDADES Versién: 1.0 Pagina 8 de 16
Interior FINANCIERAS

DIRECCION DE CONTROL Y MONITOREO DE
Fecha de aprobaciéon: 27-08-2024
SERVICIOS DE SEGURIDAD PRIVADA

QO B htips://sisepministeriodelinterior.gob.ec/#/application/institution EAR & & &

= CEVALLOS ENRIQUEZ WILSON HERNAN

GESTION DE INSTITUCIONES

Filtrar por
- + ¢
M Catdlogos
& Instituciones B Ham Accion
. 3 COOPERATIVA DE AHORRO Y CREDITO MIGRANTES DEL ECUADOR LTDA Va
@ Seguridad

2. Usuarios

tems por pagina | 5 - 1-1de1

B Registro

& Monitoreo

hitps://sisep. ministeriodelinterior.qob.ec/#/application/ users

5. USUARIOS:
5.1. Crear usuarios:

Una vez creada la institucién, el analista de la Direccion de Control y Monitoreo de
Servicios de Seguridad Privada puede crear los usuarios externos para que puedan
acceder y proceder a enviar solicitudes segun el propésito del tramite; para lo cual debe
ingresar y darle clic en el botén “agregar usuario”

O B htps://sisep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/application fusers %oty @ &4 =

CEVALLOS ENRIQUEZ WILSON HERNAN

‘L'j‘ MDI
GESTION DE USUARIOS

®

M Catalogos .

Agregar Usuario
Nro.

& Instituciones Nombre

céan Institucién Rol Activo Acit
Cédula
@ Seguridad
Items por pagina | 5 - 0de 0
=

&, Usuarios

B Registro

2 Monitoreo

£evning )
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En la siguiente pantalla, se presenta una lista de campos, del cual el analista de la
direccion debe registrar para crear y enviar las credenciales al usuario externo. Una vez
registrado y validado, debera dar check en “Activo”, seguido de aquello, debera dar clic
en el botor “enviar”.

O B nttpsi//sisep ministeriodelinterior.gob.ec/#/application/users oW & g B =

EZ WILSON HERNAN

Apellidos y Nombres* Ll

ARBOLEDA ROJAS JUAN CARLOS

Cargo®

ANALISTA

M Catalogos

& Instituciones Teléfono convencional®

+593 (02) 2568-448

@ Seguridad

& Usuarios Teléfono celular*

—— +593 (098) 441-1017
H Registro

2 Monitoreo o

Externo

Correo elecironico*
juan.arboleda@ministeriodelinterior gob.ec

B Activo

-] 3

Una vez creado el usuario externo, el sistema notifica mediante un cuadro de
informacién:

=y G QO 8 ntipsy/sisep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/application /users /W d L &N =

Informacion

El usuarlo fue creado, los datos de acceso al sistema fueron enviados a la direccion de correo registrada

Al usuario externo que se le cred la cuenta, le llegard un correo electrénico donde
aparecera las credenciales para el acceso al sistema, siendo esto:

- Usuario

oo
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- Clave

= C @ Q 8 ntips; mail ministeriodelinterior.gob.ec/#23 i + @’ f =

Ministerio
del Inlerior@

Correo  Contactos  Agenda  Tareas  Maletin  OpenDrive  Preferencias Buscar ¥ Taxonomfa de se X |EEIEIVENLEE R X]
Cemar | Responder | Responderstodos | Reenviar | Archivo | Himinar | Spsm | @8v v | Acciones v | B
Bienvenido al Sistema de Pruebas 21 de Agosto de 2024 15:29
& De: [ "SISEP" <notificacior isteri b.ec> |

Para: | "Juan Carlos Arboleda Rojas” <juan.arboleda@ministeriodelinterior.gob.ec>

MINISTERIO DEL INTERIOR

Estimada/o ARBOLEDA ROJAS JUAN CARLOS:

Su cuenta de usuario ha sido creads en el Sistema SISEP del Ministerio del Interior.
Las credenciales de acceso son las siguientes:

Usuaria: jush.arboleda@ministeriodelinterior.gob.ec

Clave: TikI8GwQ

Para ingresar al Sistema SISEP de clic aqui.

Atentamente
Ministerio del Interior

| En—
6. REGISTRO Y ENViO DE SOLICITUDES:

Una vez que el usuario externo cuenta con sus credenciales de acceso al sistema, podra
acceder a la opcién “REGISTRO”, donde podra realizar 2 acciones:

- Solicitud

- Enviar solicitud

O B ntips//sisep ministeriodelinterior.gob.ec/*/home/welcome E AR X @B =

~- = ARBOLEDA ROJAS JUAN CARLOS
L“J MDI ©

- MINISTERIO DEL INTERIOR

B Registro

sl 4 © FUBTEY e

£l NUEVD

eior. M
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6.1. Ingresar una nueva solicitud:

El usuario externo debera dirigirse y darle clic en el botén “Agregar solicitud”:

Q & nhtipsi/sisepministeriodelinterior.gob.ec/#/application/authorization EAR L &9 =

= ARBOLEDA AS JUAN CARLOS

‘L‘}J MDI

GESTION DE SOLICITUDES REGISTRADAS EN EL SISTEMA

B Registro
Agregar Solicitud

B8 Solicitud Id Provincia Institucion Estado Acciones

f

Enviar Solicitud ltems por pagina | 5 - 0de 0

En la siguiente pantalla, el usuario externo debera completar con la informacién de su
solicitud, conforme a los siguientes criterios:

- Provincia

- Numero de cédula de la persona responsable del proceso para la certificacién de
seguridad.

- Nombre de la persona responsable del proceso para la certificacion de
seguridad.

- Cargo de la persona responsable del proceso para la certificacion de seguridad.
- Numero de celular de contacto

- Correo electronico de contacto

Finalizado el registro, debera darle clic en el botén “Guardar informacién”.

£l NUEVD g{?

ECUADOR ¥
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O & ntipsy/sisen ministeriodelinterior.gob.ec/=/application/authorzation EAR L g a =
e = ARBOLEDA ROJAS JUAN CARLOS
L"‘J MDI
Provincia®
ﬁ COTOPAXI M

B Registro

Mimero de Cédula del persona responsable del proceso para la cerfificacion de seguridad *

B8 Solicitud 1718194986

Enviar Solicitud
Nombre del persona responsable del proceso para la certificacion de seguridad®

CEVALLOS ENRIQUEZ WILSON HERNAN

Cargo del persona responsable del proceso para la certificacion de seguridad
Analista

Niimero de celular del contacto®

+093 (098) 725-1611

Correo electrénico del contacto®
wilsonhcevallose@gmail.com

En caso que el usuario externo desee crear oficinas / agencias financieras que forman
parte de la solicitud, debera dar clic en la accién “Registrar inmuebles”

€« > C @ QO B nttps;/sisep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/application/authorization E N d L g =

= ARBOLEDA ROJAS JUAN CARLOS

t‘ MDI

GESTION DE SOLICITUDES REGISTRADAS EN EL SISTEMA

#®

B Registro

B8 Solicitud ] Provincia Institucion Estado nes

Enviar Solicitud

Registrar inmuebles
flems por pagina | 5 - 1-1ded

Registra los datos generales del inmueble (agencia / matriz / ventanilla / ventanilla
especial), considerando que si una solicitud requiere la certificacién para mas de 1
inmueble, el usuario externo debera registrar los datos por cada uno de ellos.

£evning )
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QO A ntips//sisep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/application /authorization/property/9/3/0 ER A L & N =

= ARBOLEDA ROJAS JUAN CARLOS

Datos del Oficina

Datos generales del Oficina

B Registro

Nembre del Oficina®
B Solicitud LATACUNGA

Enviar Solicitud
Tipo de Oficina*

AGENCIA -
AGENCIA v
MATRIZ

VENTAMILLA

VENTANILLA ESPECIAL

COTOPAYT

Cantén* -

Realizado el registro de los datos en los campos requeridos, el usuario externo deberd
darle clic en el botén “Guardar informacion”

QO B nitpsy/sicep.ministeriodelinterior.gob.ec/#/application/autharization/property/9/3 W L & 8 =
. = ARBOLEDA ROJAS JUAN CARLOS K3
‘L‘J‘ MDI
~ WILSON CEVALLO! A

Numero de celular del servidor a cargo del Oficina*
L +593 (098) 725-1611
B Registro
B Solicitud

Enviar Solicitud
Canton*
LATACUNGA -

Parroquia*

GUAITACAMA (GUAYTACAMA) &

Punto de referencia*

JUNTO AL TUTI

Direccién(Calle principal y secundaria)*
CALLE 1 CALLE 2|

Guardar informacién

Ingresado todos los datos de la solicitud, el usuario externo debe dirigirse en la opcién
“Enviar solicitud” que esta en el panel de opciones.

Posteriormente, debera dar clic en la accidon “Enviar a MDI”.

£l NUEVD '

ECUADOR: 41

Fecha de aprobaciéon: 27-08-2024
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Q 8 ntipsyy

3

Filtrar por

p.ministeri for.gob.ec/#/application/send

S JUAN CARLOS

ENVIO DE INFORMACION AL MINISTERIO DEL INTERIOR

B Registro

B Solicitud ld Provincia

Enviar Solicitud

Institucién

ftems por pgina | 5

Estado

1-1ded

Acciones

Inmediatamente aparecerd un cuadro de confirmacién de la solicitud.

« > C @ Q & nttpsy/sisep.ministeri jor.gob.ec/#/application/send

Informacion

Sequro desea enviar la informacion?

sy

% 1y

Finalmente, aparecera un cuadro con la confirmacion exitosa que la solicitud ha sido
enviada al Ministerio del Interior.

ELUADOR

£ NUEVO //
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e > C a0 Q 8 ntpsy

p.mini fapplication/send

Informacion

El envio de la informacion fue exitoso, ef estado cambia a enviado

Al analista / especialista de la Direccion de Control y Monitoreo de Servicios de
Seguridad Privada, le llega un correo electrénico con esta informacion, con lo cual
notifica que ha llegado una nueva solicitud al tramite:

« > C @ O ﬂ https://mail.ministeriodelinterior.gob.ec/#2

=

Correo  Contactos ~ Agenda Tareas

Cemar Responder | Responderatodos || Reenviar

[HEECEET Sistema de Sise

tuchivo | Eiminar || Spam | | @v | v | Acciones ¥

& Sistema de Sisep - Notificacién de Asignacién

De: | "SISEP" <notificaci

or.gob.ec> |

Para: | "Wilson Hernan Cevallos Enriquez” <wibcm,:evﬂlas@mmimfiodelinwm.go_h»ev]

MINISTERIO DEL INTERIOR
SISEP

E=]|EJIL ]

21 de Agesto de 2024 15:40

Estimada/o CEVALLOS ENRIQUEZ WILSON HERNAN:

Se comunica a usted, designado como MONITOR del cambio de estado de la siquiente Solicitud:

Nro.Ofincias o Inmuebles: 1

Responsable: CEVALLOS ENRIQUEZ WILSON HERNAN

Provincia: COTOPAX]
Cargo: Analista
Fecha de cambio: 2024-08-21T15:36:38

Para ingresar al Sistema SISEP e clic aqui,

Atentamente
Ministerio del Interior

No da a este electronico, i0 automiti
Estz comen sizctonico fue enviado 3 wavés def sitema de notificacionss del Ministerio def Imesior
Quio - Ecuador

oo
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7. CONTACTOS:

Unidad / Dependencia:

Seguridad Privada

Direccién de Control y Monitoreo de Servicios de

Correo Electronico: cecilia.miranda@ministeriodelinterior.gob.ec
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