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RESUMEN

El presente documento es un instructivo, orientado a la correcta operacion en la
elaboracion del Anticipo Quincenal en la Entidad, desde la carga de archivos
hasta la generacién del CUR Contable de Anticipos Quincenales.
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INSTRUCTIVO DE ANTICIPOS QUINCENALES

Decreto Ejecutivo 1881. 7 de agosto de 2009

El Articulo 1.- Afddase como segundo inciso al Articulo 236, el siguiente:

“Sin perjuicio de los dispuesto en el inciso anterior, con cargo a las
remuneraciones mensuales unificadas senaladas en el presupuesto institucional,
debidamente devengadas, las unidades responsables de la gestién financiera
podran conceder regularmente los dias 15 de cada mes, un anticipo de hasta el
50% de la remuneracidon mensual unificada, a favor de todos los servidores de
la institucidn”.

Para poder ejecutar el Anticipo Quincenal, se debera tomar en cuenta:

Todos los servidores publicos deben constar en el Catdlogo de
Beneficiarios y en el Catalogo de Cuentas Beneficiarios de Tesoreria del
Sistema del e-SIGEF, los que deben ser exactamente iguales en los datos
del banco, tipo cuenta y cuenta bancaria (igual nimero de digitos).
La recuperacién del anticipo en el rol de pagos de fin de mes, es
netamente de responsabilidad de la unidad de gestién financiera de cada
Entidad, ya que ellos son los que registran la informacién de los
descuentos, calculan y generan sus ndminas a través de sus sistemas
propietarios de Roles de Pago.
Las Entidades deberan dejar en cero el saldo de la cuenta contable 112-
01-01 del Anticipo Quincenal concedido con la recuperacion de este
anticipo en la némina del periodo correspondiente.
Los responsables de la gestion financiera deberan proceder a revisar y
calcular la capacidad de pago de los servidores, restando los descuentos:

o De Ley: Aportaciones a la Seguridad Social, Préstamos

quirografarios y/o hipotecarios IESS, Impuesto a la Renta,
Retenciones Judiciales y demas disposiciones legales,

o Anticipos de 3 Remuneraciones ya concedidos.
Esto permitird calcular el porcentaje del anticipo real a conceder al
funcionario, que no podra exceder del 50% del RMU.
La generacion del CUR Contable de Anticipos Quincenales se lo
debe realizar como fecha maxima el 15 de cada mes.
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La funcionalidad de los iconos que se operan en la barra de herramientas es igual al que se ha
utilizado para la generacion de los CURs de gastos.

Ejercicio: 2009
RUC: 0560007470001

PO OHCEORO00
S 2 S = P

"/ 274950 DAGO DE WVALOR PENDIENTE A LA SRA, PAREDES POR PRSTAM HIP.DESC INVOLUNTARIO 03/08/2008 A1 Jul 75.51 0.00 368

Generade

) 274320 pagoe de horas extras al Sr. Chofer Chenille del mes de junic del 2008 03/08/2005 HE Julie 44.54 0.00 367 Generado

i | ;Sﬁl?)zisgwnos DE RESERVAS AL PERSONAL DE PLANTA DEL AREA 5 LA MANA ENERO- 03/08/2009 FR B 7.502.62 7.502.61 366 s

| 269231 PAGO DE FONDOS DE RESERVAS DE ENERO-JUNIO DEL 2009 A PERSONAL DE CONTRATOS ~ 24/07/2005 FR Junie 965.21 965,20 358 ot i,

1| 264977 PAGO DE NOMINA DEL MES DE JULIO AL PERSONAL CONTRATADO EN EL AREA 5 LA MANA  20/07/2009 NO Julie 5/406.63 1,163,68 353 Ceerad

") 264858 PAGO DE PENSION JUBILARIA DEL MES DE JULIO Sr.CORONADO YV Sr. MOLINA 20/07/2009 U Julio 258.36 10.00 352 e

| 264874 PAGO DE NOMINA AL PERSONAL DE PLANTA DEL MES DE JULIO 2009, AREA 3 LA MANA 20/07/2009 NO Julie 19,254.08 9.379.39 351 e e
(7) 253446 DAGO DE NOMINA A PERSONAL DE CONTRATOS 25/06/2008 NO Junio 591077 1,992.42 327 e

s ———————————— s o s s s s
123456

Filtros:

Ilustracion 1

Para dar cumplimiento al decreto se afiade la nueva funcionalidad para poder ejecutar el
Anticipo Quincenal desde el aplicativo e-SIPREN, debiendo cumplir los siguientes pasos:

1. Creacion de la cabecera del Anticipo Quincenal.

Nominas - CREAR

Definicidn de Néminas Procesadas

Némina No. Periodo Septiembre Estado
i GlllizEs = Origen Némina Externa
ANTICIPO
o il ESPECIAL-DIETAS ACTIVOS

ESPECIAL-DIETAS PASIVOS
ESPECIAL-FONDO RESERVA PASIVOS

Desviponn ESPECIAL-LIQUIDACIONES =
— EXTERIOR
ot sl de W ias HONORARIOS/SUBROGACIONES/AJUSTES
L JUBILADOS-DECRETO-1647 fcado : Préstama o Donacion
: NORMAL - FONDO DE RESERVA ACTIVOS
Monto Gasto NORMAL-DECIMO CUARTO Monto Dascuentos
NORMAL-DECIMO TERCERO
NORMAL-HORAS EXTRAS
NORMAL-JUBILADOS
NORMAL-PAGOS MENSUALES
RETROACTIVOS

RETROACTIVOS PASIVOS

53-PAGD DE VIATICOS-ACTIVOS
99-DEUDA AFOS ANTERIOR-ACTIVO
99-DEUDA AROS ANTERIOR-PASIVO

Ilustracion 2

Para la creacion de la cabecera del Anticipo Quincenal se utiliza el icono de Crear Némina de la
barra de Herramientas de la Ilustracion 1. En este formulario, debemos seleccionar el tipo de
némina Anticipo (Ilustracion 2), el afio de obligacion, periodo y, Monto Descuentos se
protegen, visualizando automaticamente el afio igual al ejercicio fiscal vigente y, el periodo
igual al mes que se va a conceder el Anticipo Quincenal
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Ejercicio:
RU.C:

Nominas - CREAR

Definicién de Néminas Procesadas

Némina No. Periado Septiembre Estada

Tipo Némina ANTICIPO = Origen Némina Externa

Afio Obligacién

Anticipo Quincenal
Desaipcita o Qo

Totales de Néminas

[Fte] - [OrgF] - 0 i i

[No.Pres] Significado : Préstame o Donacién

Monto Gasto 2501

Monto Dascuentos

Ilustracion 3

Digitaremos la Descripcion y el Monto de Gasto, que debe ser igual la Total del Anticipo
Quincenal que se va a conceder en el mes vigente (sumatoria de la columna TOTAL_INGRESOS
del archivo de Liquido a Pagar); en el Monto Descuentos, no se puede digitar, debido a que en
los anticipos no van descuentos. (Ilustracion 3). Guardamos la cabecera con el icono
correspondiente.

2. Carga de datos de anticipos quincenales.

Se utiliza la misma funcionalidad existente, con la variacion de que solamente se podra utilizar
dos archivos de carga, el de PARTIDAS y el de “LIQUIDO A PAGAR"”, porque que en los
anticipos no puede realizarse ningin descuento.

2.1 En el archivo o plantilla de Partidas, deben constar solamente el grupo con sus
correspondientes subgrupos 5101, 7101, 510510, 710510 propias de la Entidad; la
sumatoria de la columna "MONTO RENGLON" de este archivo debe ser igual a la
sumatoria de la columna “Valor a Pagar” del archivo o plantilla “Liquido a Pagar”

320_1095_partidas.XLS [Modo de compatibilidad] -

Microsoft Excel

)
=/ inido | Insetar  DissRodepagina  Formulas  Datos  Revisar  Vists
B T Arial 10 A==l = = "a| = =) Cam T B X Autosuma ~ %
7 -l = =|[®-| Srajustarteto General 5
5 43 < \E E’Q =" == =g ﬂJ 8] Rellenar - ah
Pegar N & 55 oA == =|| 55 comb T e 4 || Formato Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Fomato | —_ Orde
E = P || (S ERC Sl et e e e e 2 Borrart iy
Portapapeles Fuente Alineacién & Nimero & Estilos Celdas Modifi
@ Advertencia de seguridad ~ Se ha deshabilitado Ia actualizacion automitica de los vinculos | Opciones..,
E5 - 5|
A B c D E E G H | J K L M N Q B Q
EJERCIC ENTIDAD UNIDAD_EJE UNIDAD_D PROGRAM SUBPROG PROYECT ACTIVID OBR RENGLO GEOGR FUENT ORGANIS CORRE ENTIDAD_R MONTO_RENGLO FERlOD
110 CUTORA ESCONCE A RAMA Q AD A N AFICO E MO LATIV ECEPTORA N
2 2009 320 1095 0720 0 0 1 0 510510 502 1 0 0 0 2501 9
3
4
; —
T
8

2. 2 En el archivo o plantilla de “Liquido a Pagar”, debe constar:

COLUMNA VALOR

EJERCICIO Ejercicio Fiscal Vigente

ENTIDAD Cddigo Entidad

UNIDAD_EJECUTORA

Cddigo Unidad Ejecutora

UNIDAD_DESCONCENTRADA

Cddigo Unidad Desconcentrada

CEDULA

Cédula funcionario del Anticipo Quincenal
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NOMBRES Apellidos y Nombres funcionario del Anticipo Quincenal

SPI_BANCO Cddigo SPI del banco del funcionario para el depdsito

TIPO_CUENTA 1 = Corriente 2=Ahorros

CUENTA No. Cuenta Bancaria del funcionario

VALOR_A_PAGAR Igual a “Total Ingresos”

RMU RMU/Sueldo basico/ que consta en el distributivo MF.

TOTAL_INGRESOS Menor o igual al 50% del RMU

APORTE_PATRONAL_IESS

FONDO_RESERVA

APORTE_PATRONAL_CESANTIA

APORTE_PATRONAL_JUBILACION

APORTE_INDIVIDUAL_IESS

APORTE_INDIVIDUAL_CESANTIA

APORTE_INDIVIDUAL_JUBILACION

PRESTAMO_QUIROGRAFARIO

o000 |0O|O|O|O

PRESTAMO_HIPOTECARIO

RUC_PATRONAL RUC Patronal de la Entidad

PERIODO Periodo que se va a realizar el Anticipo Quincenal

320_1095_liquido.XLS [Modo de compatibilidad] - Microsoft Excel

]
% lnide  Insettor  Disefio depdgina  Férmulas Datos  Revisar | Vista
E L vista previa de salta de pagina Regla ¥ Bamadeférmulas | () ] E1J = Nueva ventana Elowidir | 13 - [ =
15 vistas personalizadas W/ Lineas de cuadricula V| Titulos \ o1 = Organizar tada == Ocultar | .3 TH ==
Mormal| Disefio 5 Zoom 100% Ampliar i .| Guardararea Cambiar || Macros
de pagina = Pantalla completa Barra de mensajes seleccion | Ol Inmovilizar paneles ~ (] Mostrar | 214 | ge trabajo  ventanas -
Vistas de libro Maostrar u ocultar Zoom Ventana Macros
H18 - £ |
A B B o £ 3 G H I J K L M 1 a F @
EJERCIC ENTIDA UNIDAD UMIDAD_D CEDULA HOMBRES CODIGO_SP1 TIPO_CU CUENTA VALOR_A_PA RMU TOTAL_INGRE APORTE_PATRO FONDO_RESER APORTE_PATRO APORTE_PATRO APORTE_I
110 o _EJECU ESCONCE ENTA GAR S0S§ HAL_IESS VA NAL_CESANTIA NAL_JUBILACIO DUAL_IES!
2 2009 320 1095 ] i 268 532 268 0 0 (] ]
3 2009 320 1095 5 233 478 238 0 0 0 a
4 2009 320 1095 ] 268 532 268 ] 0 0 o
5 2009 320 1095 ] 239 478 239 ] 0 0 o
B 2009 320 1085 0201844038 B 233 478 233 0 0 0 a
7 2009 320 1095 00501341900 ] 239 478 239 (] 0 0 o
g 2009 220 1085 00501871725 ANG ¢ 239 478 239 o 0 0 Q
£l 2009 320 1085 o Mi714782448 |3 283 568 283 o 0 0 a
0 2009 320 1095 00909824165 | CHONILLO ] 002010008 252 504 252 ] 0 0 o
" 2009 320 1085 01102688328 SARANGO 55700010 B 0 0 0 a

"oe02010081 239 a7 239

La sumatoria de la columna TOTAL_INGRESOS debe ser igual a la sumatoria de la columna
"MONTO RENGLON" del archivo de Partidas.

Ejercicio: 2009
RU.C: 0560007470001

Nominas - CARGAR ARCHIVOS

Definicién de Néminas Procesadas
Némina No. 2 Estado 5 Pericdo Septiembre
Descripcidn
Afio Obligacién
Totales de Néminas
[Fte] - [OrgF] - [No.Pres] - - Significado : Préstamo, Donacidn

Monto Gasto Monto Descuentos Monto Liquido

Detalles de Némina

Detalle de Partidas Examinar.. | Cargar Archivo

Detalle de Descuentos

Liquido a Pagar por Beneficiario Examinar. | Cargar Archivo

Ilustracion 4

Se carga el archivo de Partidas por la opcidon respectiva, e igual proceso con el archivo de
Liquido a Pagar (Ilustracion 4).
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3. Se procede a la validacion correspondiente.

Se utiliza el icono de Validacion de la barra de herramientas (Ver Ilustracion 5)

|R.U‘C.: 0560007470001 |

| 277203 Anticipo Quincenal Rty (S [ R

) 274350 PAGO DE VALOR PENDIENTE A LA SRA, PAREDES POR PRSTAM HIP.DESC INVOLUNTARIO  03/08/2008 AJ Julie 75.51 0.00 368

Genera do

) 274520 pago de horas extras 2l Sr. Chofer Chonillo del mes de junio del 2008 03/08/20058 HE Julia 44,54

Ilustracion 5
El tipo de ndmina que se crea es AR (Anticipo de Remuneraciones).

Las validaciones que realizan son:

a. La partida presupuestaria corresponda a la Entidad y conste en su catalogo.

b. Solo se detalle en la partida presupuestaria lo que corresponda al item de la
Entidad que corresponda al RMU/Salario Unificado. (5101%, 7101%, 510510,
710510)

c. El Valor de “"Monto Gastos” de la cabecera del Anticipo debe ser igual a la
sumatoria de la columna TOTAL_INGRESOS del archivo “Liquido a Pagar”.

d. Que el servidor publico conste en el Distributivo de Remuneraciones como Activo
en la Entidad y/o Unidad Ejecutora.

e. Que el dato del RMU que consta en la plantilla de “Liquido” por cada servidor
publico sea igual al del Distributivo de Remuneraciones.

f. Que el dato de la columna “Liquido a Pagar” de cada servidor publico de la plantilla,
sea menor o igual al 50% de la RMU que consta en el Distributivo de
Remuneraciones.

g. No puede existir valores menores o iguales a cero en la columna “Valor a Pagar”.

h. No puede existir dos tipos de ndmina de anticipos para el mismo servidor en el
mes, desde el e-SIPREN.

i. El servidor publico debe constar en el Catalogo de Tesoreria, procediendo a la
validacion de la respectiva cuenta bancaria, tipo de cuenta y banco respectivo que
debe ser igual al que consta en la plantilla o archivo de “Liquido a Pagar”.

j.  La sumatoria de la columna TOTAL_INGRESOS del archivo “Liquido a Pagar” debe
ser igual a la de la sumatoria de la columna "MONTO RENGLON" del archivo de
Partidas.

Si el proceso de validacion es correcto desplegara el mensaje respectivo (Ilustracion 6)
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Informacién Financiera Némina Distributivo IESS
Cadigo: 32010950000
Institucidn: AREA No 5 LA MANA, CENTRO DE SALUD| 4| Mensaje Emergente - Didlogo de pagina web =

Ejercicio: 2009
R.ULC.: 0580007470001

i “

') 277203 Anticipo Quincenal

| hitps:/7172.20.2.55/eSIPREN_Nomina_Prusbas/general/Mens: ~ 1t Error de certificado |
pOeed0000e
0.00

Walidada

Proceso de validacion terminado.

(7) 274950 PAGO DEVALOR PENDIENTE A LA SRA 5.51 0.00 368 P
) 274920 pago de horas extras al Sr. Chofer Chonil 4,54 0,00 367 Py
PAGO DE FONDOS DE RESERVAS AL PE]
STATna 62 7,502.61 366 it
1 269231 PAGO DE FONDOS DE RESERVAS DE EN|| 521 96520 358
. : 3 Generado
() 264977 PAGO DE NOMINA DEL MES DE JULIO A 63 1,163.68 353
s Generado
| 264398 PAGO DE PENSION JUBILARIA DEL MES | .96 10.00 352
- https://172.24.2.55/¢SIF € Intemet | Modo protegide: activado Benerado
264874 PAGO DENOMINA AL PERSONAL DE PLAJ 4.08 9,379.39 351
Generado

Ilustracion 6

Caso contrario desplegara el mensaje “Existen Errores, revisar Consultar Observaciones”.
(Ilustracién 7)

Ambiente de Pruebas

Informacién Financiera Némina Distributivo IESS
Cédigo: 32010950000
Institucién: AREA No 5 LA MANA, CENTRO DE SALUD | Mensaje Emergente - Didlogo de pagina web =5

Ejercicio: 2009 [ nttpsy//172.24.255/eSIPREN_Nomina_Pruebas/generel/Mensi v 4 Error de certificado |

RUC: 0560007470001
m— : 2OO00Q0
Mensaje informativo @@ G
g § : Healo Estado
Existen Errores, revise Consultar Observaciones Deduccién
(Z} 277203 Anticipo Quincenal )1.00 0.00 Cargado
71 274950 PAGO DE VALOR PENDIENTE A LA SRAJ 5.51 0.00 368
- 5 Generado
| 274920 pago de horas extras al Sr. Chofer Chonilla | 54 0.00 267 Ganaria
- PAGO DE FONDOS DE RESERVAS AL PEY)
Bl |2rtrne .62 7,502.61 366 s
| 269231 PAGO DE FONDOS DE RESERVAS DE EN 65,21 965.20 358
= Generado
(7) 264577 PAGO DE NOMINA DEL MES DE JULIO A 6.63 1,163.68 353
- Generado
| 264898 PAGO DE PENSION JUBILARIA DEL ME] | 8.96 10.00 352
= | | https://172.24.2.55/eSTF €0 Internet | Modo protegido: activado 5 sef Generado
") 264874 PAGO DE NOMINA AL PERSONAL DE PLA i 0 TRTENR 5 e 554.08 9,379.33 351
- Generado
Filtros:

Ilustracion 7 Observaciones

|R.U.C.= 0560007470001 |

OO OG0
T —

| 277203 Anticipo Quincenal 09/09(2009 AR ke 2,501.00 0,00 Cargado
274350 PAGO DE VALOR PENDIENTE A LA SRA, PAREDES POR PRSTAM HIP.DESC INVOLUNTARIO  03/08/2003 Al Julio 75,51 0.00 368 e
") 274920 pago de horas extras sl Sr. Chofer Chonillo del mes de junio del 2008, 03/08/2008 HE  Julio 44,54 0.00 367 S

Ilustracion 8

Al ingresar a revisar las observaciones, debemos corregir cada una de los detalles descritos en
la columna observacion.
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(Observaciones Restrictivas Observaciones No Restrictivas

“ Proceso Observacidn

14965669 EXISTENCIA DE PARTIDA El Item [510308] no corresponde 2l tipo de nomina [AR], los Items permitidos para |2 nomina [AR] zon :5101%,7101%
14363670 EXISTENCIA DE PARTIDA El Item [510401] no correspende al tipo de nemina [AR], los Items permitidos para |2 nomina [AR] son :3101%,7 101%
14965671 EXISTENCIA DE PARTIDA El Item [510402] no corresponde 2l tip de nomin [AR], los Itzms permitidos para |2 nominz [AR] zon :5101%,7101%
14363672 EXISTENCIA DE PARTIDA El Item [510601] no correspende al tipe de nomina [AR], los Items permitidos para 2 nemina [AR] zon :5101%,7 101%

14965673 séé:ﬁc;;g RERECHICH El periodo del archive de deduccion no corresponde a la NOMINA, debe ser:[9],

CUADRE DETALLE ‘ s e : ;
14365674 FUNCIONARIOS El monta ingresado en |3 cabecera del CUR como liquide a pagar (87 16.37) no ceincide con la sumatoria del detalle cargado (4233.61),

VALIDACION ANTICIPQS La identificacién [1201760215]-[SALTOS COBENA HUMBOLTH], con el nimero de cuenta del archivo Nro: [127442111), del liguido a pagar o el tipo de cuenta [2],

hETE CUENTA BANCARIA 0 &l codigo d bance [75700001], no consta en los cataloges del eSIGEF Nro cuentz220217433 Tipo Cuenta: 2 Cadige banco: 1410034

VALIDACION ANTICIPOS La identificzcion [ 13047 10088]-[ZAMBRANO GRY BRUNA MERCEDES], con &l nimero de cuznta del archive Nro: [152483111], del liquido a pagar o 2l tipo de

AR CUENTA BANCARIA cuenta [2], o el chdigo de banco [75700001], no consta en los catzlogos del eSIGEF Nra cuentad 167806400 Tipo Cuenta: 2 Cadigo banco: 01600022

Filtene:

Entre los mas comunes son:

El ftem [XXXXXX] no corresponde al tipo de némina [AR], los items permitidos para la némina
[AR] son 5101%, 7101%, 510510, 710510. Se debe corregir en el archivo de Partidas
cambiando el Renglon o item que corresponda al RMU/Sueldo basico/Salario.

El monto ingresado en la Cabecera del CUR como Liquido a Pagar (XXXX.XX), no coincide con la
sumatoria del detalle cargado (XXXX.XX). Se debe corregir la cabecera en Monto Gastos con e/
valor de la sumatoria del detalle cargado.

La identificacion [XXXXXXXXXX]-[APELLIDO NOMBRE], con el Nimero de cuenta del archivo
Nro.:[XXXXXX], del liquido a pagar o el tipo de cuenta [X] o el cddigo de banco [XXXXXX], no
consta en los catdlogos del eSIGEF Nro cuenta XXXXX Tipo Cuenta: X Codigo Banco: XXXXXX.
Se debe corregir, revisando y actualizando el Catalogo de Beneficiarios y el Catalogo de
Cuentas Beneficiarios de Tesoreria en el Sistema del e-SIGEF, debiendo ser exactamente
lguales el banco, tipo cuenta y la cuenta bancaria (igual numero de digitos).

4. Se Aprueba el Anticipo Quincenal.

Al realizar correctamente el proceso, despliega el mensaje informando el cambio de estado de
la transaccion.

5. Generacion del CUR Contable del Anticipo Quincenal.

Generamos el CUR Contable, si todo esta correcto, se visualizara el mensaje con el No. de
solicitud correspondiente. (Ilustracion 9)
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| hitps://172.24.255/eSIPREN_Nomina Pruchas/general/Mens: ~ ! Error de certificado |

Mensaje informativo
En Se Genero la Solicitud de Anticipo No. 4. Para la
Némina ]
(| 277203 Anticipo Quincenal 1.00 000 4 aerads
(71 2745950 PAGO DE VALOR PENDIENTE A LA SRAJ| §5.51 0.00 368
2 Generado
(| 274920 pago de horas extras al Sr. Chofer Chonillg 4,54 0.00 367 Cena
- PAGO DE FONDOS DE RESERVAS AL PE] || E
) 274702 JUNIO 2009 D262 7,502.61 366 Caarads
|| 269231 PAGO DE FONDOS DE RESERVAS DE 21 965.20 358
-t Generado
(7) 264977 PAGO DE NOMINA DEL MES DE JULIO A .63 1,163.68 353
= Generado
|| 264898 PAGO DE PENSION JUBILARIA DEL MES | 10,00 352
= | | nttps://172.24.2.55/eSIF € Internet | Modo protegido: activado Generado
264874 PAGO DE NOMINA AL PERSONAL DE PLANTAD $,379.39 351
s Generade

Eilbrne:

Ilustracion 9

EL proceso continua en el Sistema del e-SIGEF por el Mddulo de Contabilidad, donde se
Autorizara el Pago y seguira el flujo normal de cualquier Anticipo de Remuneraciones.



