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RESUMEN

El presente documento es un instructivo, orientado a la correcta operacion en la
carga de informacion a través de archivos planos de extension .csv de datos
adicionales y académicos de los servidores publicos que constan en el
distributivo presupuestario de remuneraciones del Ministerio de Finanzas.

Los servidores publicos de las Entidades, encargados del ingreso de la
informacién asumen la responsabilidad administrativa, civil y penal que pueden
derivar de ingresar informacion imprecisa errénea o falsa que son base en el
Distributivo Presupuestario de Remuneraciones en la afectacion presupuestaria
de gastos de personal.
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INSTRUCTIVO DE CARGA MASIVA DATOS ADICIONALES Y TITULOS ESIPREN

INGRESO A LA OPCION DE CARGA MASIVA DE DATOS.

El responsable del ingreso y actualizacion de datos adicionales de los servidores publicos de la
Unidad que desea subir la informacion a través de archivos planos delimitados por puntos y
comas (;), ingresara con su codigo de usuario y clave de seguridad para la aplicacion e-SIPREN,
seleccionando: Distributivos / Carga Masiva de Datos (Ilustracion 1)

SISTEMA PRESUPUESTARIO DE REMUNERACIONES Y NOMINA (]| FREN Usuario : USR601

Repblica del Ecuador
\ Ministerio de Finanzas

Ambiente de Pruebas
Informacidn Financiera Ndmina Distributivo IESS
Codigo: 12095950000 Consultar Distributivo

Institucidn: MINISTERIO DE FINANZAS - JatCUe SR

TR Consultar Base Pasivos
Ejercicio: 2011 .
Plantillas reformas

R.U.C.: 1760000300001 Resoluciones PDF

Datos Adicionales

|Z| Carga Masiva de Datos

Ilustracion 1

Al seleccionarla presenta el formulario

(

SISTEMA PRESUPUESTARIO DE REMUNERACIONES Y NOMINA &p\] Usuario : USR60L

Distributivo
13039530000
Institucidn: MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL
2011

Ejercicio:

RAULC.: 1760000500001

oee=ee

Nomina - Distributivo [ carga Masiva de Datos Adicionales]

1707305809 ABARCA RUNRUIL MADELEINE LETICIA T4 4 COORDINADOR

1702771484 ACOSTA AVALA EMMA TERESA 11 13 SERVIDOR PUBLICO 7 R: Vi = R: Vi T
1716717804 ACOSTA JARAMILLG ALEXANDRA PATRICIA 410 i1 SERVIDOR PUBLICO 5 R v T R: vi T
1703136448 ACOSTA BOZO YOLANDA BEATRIZ 11 3 SERVIDOR PUBLICO 3 R Vi T R v T
0805351887 ACUNA MORAN GUSTAVO ORLANDO 11 €  SUBSECRETARIC DE ESTADO R Vi = R: Vi i
1803309721 ADAME CASTILLO RODRIGO JAVIER 410 12 SERVIDOR PUBLICO & R v = R: Ve 1.
0101756195 AGUILAR INAMAGUA VICTOR 25 a BLOMERO R: Vi e R i T:
1706735121 AGUILAR MARCO OSWALDO 1.1 i1 SERVIDOR PUBLICO 5

[R = Registrado - V = Validado - T = Total de Datos Necesarios]

Filtros:

Carga de Datos

() Datos Adicionales

|(Eeminar.._)

© patos Académicas

Tustracién 2):
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CARGA MASIVA DE DATOS ADICIONALES

SISTEMA PRESUPUESTARIO DE REMUNERACIONES Y NOMINA SIPRED] Vs Usken
Republica del Ecuador
\ Ministerio de Finanzas

Informacin Financiera Némina Distributive

Cédig 13055550000
Institucién: MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL
Ejarci 2011
RUC: 1760000900001
See=Eee
Nomina - Distributivo [carga Masiva de Datos Adicionales]
/
1707305803 ABARCA RUNRUIL MADELEINE LETICIA 1.1 4 COORDINADOR
1702771484 ACOSTA AVALA EMMA TERESA 11 13 SERVIDOR PUBLICO 7 R: Vi = R v T
1716717804 ACOSTA JARAMILLO ALEXANDRA PATRICIA 210 11 SERVIDOR PUELICO 5 R: Vi = Re vt T
1703136248 ACOSTA POZO YOLANDA BEATRIZ 11 5 SERVIDOR PUBLICO 3 R Vi = R v T
1803308721 ADAME ZASTILL ) F IDRIGO 2\ ER a3 1 SERVIDOI PUEBLIf D & R Vi 5 R v T
0101756195 AGUILAR INAMAGUA VIC R 22 0  PLOMERO A Vi = R v T
1706735121 AGUILAR MARCO OSWALDO 11 SERVIDOR PUBLICO 5 R Vi T
____-__

[R = Registrado

- V=Validade - T = Total de Datos Necesarios]

Eiltros:

Carga de Datos

(® Datos Adicionales

|Eeninar.. )

O batos Académicos

Iustracién 2
El formulario se encuentra estructurado de los siguientes bloques:

a. Barra de herramientas

@ @ @ 'X @ ® 1 Cargar Archivo 2 Validar Archivo
3 Guardar Archivo 4 Exportar a Excel
1 2 3

4 5 6 5 Consultar observaciones 6 Salir

b. Bloque de Datos

Permite visualizar los registros del personal activo en orden alfabético del distributivo
presupuestario de remuneraciones de la Institucion, constando de las columnas:

Cedula: Despliega el No. de cédula del servidor publico.
Pasaporte: Despliega el No. de pasaporte si esta registrado en la base de datos.
Funcionario:  Apellidos y Nombres del servidor publico.
Régimen: Régimen Laboral en el que consta el puesto del servidor publico.
Grado: El grado del puesto que ocupa el servidor publico.
Cargo: Descripcion del cargo del puesto que ocupa el servidor publico.
Datos Adicionales => Corresponde a la carga de provincia, cantén, fuente, etc.

en R: El dato de la fila estd cargado o registrado

enV: El dato de la fila se encuentra sin errores, esta validado.

Ministerio de Finanzas Pagina 3
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El dato de la fila se encuentra grabado en la base de datos.

Datos Académicos => Corresponde a los Datos Académicos

en R:
enV:
enT:

c. Bloque de Carga de Datos

El dato de la fila estd cargado o registrado
El dato de la fila se encuentra sin errores, esta validado.
El dato de la fila se encuentra grabado en la base de datos.

Permite marcar lo que se desea subir (Datos Adicionales o Datos Académicos) y la busqueda de
la ubicacion del archivo respectivo de extension .CSV (Ilustracion 3)

@ Datos Adicionales
D Datos Acadamicos

Ilustracion 3

Carga de Datos

PROCEDIMIENTOS A EJECUTAR

1. CARGA DE ARCHIVOS

(=

Para realizar este proceso se debe tomar en cuenta el formato del archivo en Excel, que debe

contener:

1.1 Datos Adicionales

1.1.1 16 columnas de acuerdo al formato de la tabla 1.:
On) 9 - ; 1309999 datos_gralxls [Modo de compatibilidad) - Microsoft Excel
)
=/ ["inico | mnsetar  DistAodepdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Programador {
Pl .. - = | b 0| e b FEEY |3 Autosuma
S Ajustartexto General H e ! i 3
5 = E& £ ] L=y = -DJ 3] Reltenar - %?
Pegar e E < [$ - % o000|%§ || Formsto Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar
S F il B ke, 5 o 000 P nie condicional - como tabla~ celda~ = - - 2 Borrar~ yfiltrar+
Partapapeles Fuente E Alincacian E Nimero E Estilas Celdas Madificar
134 - £ |
A B c D E E G H | J K L. M N o B2
1 lcedula pasaporte  apellidos antiguedad sexo fecha_nacimi no_imposi_ie telefono movil  email regimen codigo_puest fuente  provincia canton  grupo
2 10905351987 ACUMA MORAN GL M 20268 230 2345654 no@hotmail.com 1.1 37 1 il 01510000
3 |1708668740 SILVA CASARES W . 27085 230 a1 37 1 170 01510000
4 11702020874 MARTINEZ SUAREZ M 17989 230 g 38 1 i 01510000
5 11706248653 RODRIGUEZ JARRI M 21831 230 *1 37 1 12 01510000
6 |1706066238 ESPINOSA RUBIO | i 21767 230 il 39 1 I 01510000
7 1710161504 SOSA RUALES JAIl M 27410 230 %=1 37 ¢l 17" 01510000
8 1703136443 ACOSTA POZO YO F 18824 230 11 37 1 rid 01510000
9 |1707558142 TRUJILLO CARDEN. F 23010 230 | 37 ) 7l 01510000
10 182089741 PAI ACINS MAYOR W 2478 230 1 7 1 177 a1 1000
COLUMNA Formato |Obligatorio | DESCRIPCION
< . A . PR . .
cedula Alfanumérico | Gj Cédula del servidor publico, si tiene #. de
pasaporte, no debe ir.
< . PR P
pasaporte Alfanumérico | No Pasaporte del servidor publico, si tiene #. de
. .
cédula, no debeiir.
apellidos Alfanumérico | Sj Apellidos y nombres del servidor publico

Ministerio de Finanzas
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Antigiiedad Numeérico | Si Afos de servicio en el sector publico, si tiene
menos de 1 afio digitar cero (0)

sexo Alfanumérico | G| F = Femenino M = Masculino (MAYUSCULAS)

Fecha de nacimiento Fecha Si Formato (DD/MM/YYYY)

No. imposiciones del | Numérico |Si No. de imposiciones al IESS en el sector publico

IESS (mayor a cero)

Teléfono Alfanumérico | No Numero telefénico del Hogar

Moévil Alfanumérico | No Numero telefénico del celular

email Alfanumérico | No Correo electrénico del servidor publico, si se
describe debe constar en algun lugar el caracter
arroba (@).

Régimen Alfanumérico | Gy Régimen al que pertenece el servidor publico

Cédigo puesto Numérico | Si Cédigo del Puesto Institucional

institucional (Ver Catalogo Puesto Institucional)

Fuente Numérico | Si 1 Fiscal - 2 Autogestion

Provincia Alfanumérico | Sy Cddigo de la provincia
(Ver Catalogo de Provincia)

Cantén Alfanumérico | Sy Cddigo del cantén de la provincia
(Ver Catalogo de Provincia, cantén)

Grupo Alfanumérico | G Grupo de afectacion presupuestaria 510000
gasto corriente - 710000 Inversién

Tabla 1

El separador de listas del sistema operativo Windows debe ser punto y coma (;).

En este archivo, no se debe repetir los registros, es decir, debe constar una fila por servidor

publico a cargarse.

1.1.2 Grabada la informacién en la hoja de Excel, se guarda el archivo como “CSV
(Delimitado por comas) (*.csv)”. (Ilustracién 4).

Ministerio de Finanzas
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CASARES IV i 27085 230 1.1 37 1
JEZ §
SUEZ Guardar como
JSAH - 5 1
Guardar en: | Carga masiva el
QWA | =) |
A POl |3 Documentos il'li'lfurmatu_carga
0 CA recientes !.@_']130_9999_datos_gral.x|s
108 N\ @'Escritorio !@jcatalngn_puestn_adicinnal_insitucinnal.xls
RDE _@Jprueba_reForma_contrato_cultura.xls
=y s & prusba_ref lbura. xls
JING, |2 ] prueba_reforma_cul
AR C. Rcietios i@_jprueba_refurma_pulicia.xls
WRA F :‘ i PC |_@._jreForma_contratoJ:oIicia.xIs
GA R | o pie it
4 Mis sitios de
.‘gred

Mombre de archivo: 5130_9999_dat05_gral.xls

Guardar como bP0: || jheg de Excel 97-2003 (*,x1s)
Plantilla de Excel 97-2003 (*,=It)
Texto {(delimitado por tabulaciones) (¥, kxt)

Hoja de caloulo XML 2003 (* . xml)
o de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls

5= <

Iustracién 4
1.1.3 Se realiza la carga de la informacion digitada en la aplicacion.

Para este procedimiento, se utiliza el bloque de “Carga de Datos"”, marcando el
circulo de seleccidn Unica “Datos Adicionales” (Ilustracion 5)
Carga de Datos

@ Datos Adicionales

i Exgminar,..

) batos Acadéniicos

Ilustracion 5

Presionamos el boton Examinar, permitiendo la aplicacién navegar por el directorio de la PC del
servidor publico y ubicar el archivo a cargarse. (Ilustracion 6)

1702771484 ACOSTA AVALA EMMA TERESA 11 13 SERVIDOR PUBLICO 7 R Vs - " v -
PEP Elegir archivo [Ed[E3Pr 100k pueLico s = o — = 45 =
17032 Buscar er: | e (CRERENE S = E- frvioor sueLico = = . = = - -
02033 . {2 Acumulados_Impuesta_Renta (Chcolegi| feesscreTARIO DE ESTADD R i ™ R v T

(2 Ambiente (= Comp, )
18033 | oo 2000 (Sacorts| JFRVIDOR BUBLICO 6 R v T R v T
01017 [EDpanTICIPOS Dcons| komero R v = R v £
|2 Anticipos para Contraloria (Cacons!
17067 I archivos CaconT| feRvIDoR PUBLICO S R v T R W =
R e =g Lissssmssmsssusssssssnssn s
2 Audieoria MF (Dcristia
b2k [T
R=red .o tos | BEO MUNDIAL Eapac
is documentas
- (Cbizagi (Cpates
s = (EaBrisat (CDatos|
‘3];! (Shcaders (Ddesce|
e iCcae 2owID
IEdendet7dn Eadmp
Mis sitios de red  Nombre: | =1 Abrit
Tipo: [Todos los archivos (7] - Cancelar
@ Datos Adici
| CExaminar.. ]

Ilustracion 6

Al seleccionar la ubicacion del archivo, esta direccion se registra en el bloque de “Carga de
Datos” (Ilustracion 7)

Carga de Datos

® Datos Adicionales

[E:\PRUEBA\Carga masiva\130_3995_datos_gral.csv |(Eeninar... )

© Datos Académicos

Ilustracion 7

Ministerio de Finanzas Pagina 6
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1.1.4 Se procede a presionar el icono “Cargar Archivo” @ de la barra de

herramientas.

Los posibles errores que se pueden presentar por inconsistencia de informacion son los que

constan en la tabla 2.

Mensaje

Detalle

Solucién

Seleccione un archivo

Seleccione un archivo

Trato de cargar el archivo sin
haberlo seleccionado.

Tipo de Archivo incorrecto

Tipo de Archivo incorrecto

La extension del archivo no
corresponde a .CSV
(Delimitado por comas)

Error al momento de cargar el
archivo

Archivo de Datos Adicionales
[Nombre_archivo.csv] no
tiene el nimero de columnas
correcto [16].

El ndmero de columnas del
archivo plano es menor o mayor
a 16, debe ser 16, revisar de
acuerdo al formato de "“Datos
Adicionales” (Tabla 1).

Error al momento de cargar el
archivo

Conversion from string ""to
type 'Integer' is not valid

Existe un campo con formato
diferente al esperado o un
numérico estd con espacios.
Revisar de acuerdo al formato de
“Datos Adicionales” (Tabla 1).

Se ha cargado solo [##]
registros para los Datos
Adicionales del Distributivo y
[#+#] registros tienen
observaciones. Revisar las
observaciones respectivas

Se debe revisar mediante el
icono de Observaciones de la
barra de Herramientas.

El servidor Publico con cédula
[No. cédula], correspondiente
a [Apellidos Nombres] del
archivo plano, ...

Se debe corregir el registro
en el archivo a cargar del
funcionario en el campo que
sefiala el mensaje.

Tabla 2

Si no existen errores de carga, la aplicacion despliega el mensaje:

Mensaje

informativo

Se ha cargado [14] registros para los Datos

Adicionales del Distributivo.

Ilustracion 8

Presionar el botdn cerrar para salir del mensaje informativo. (Ilustracion 8)

En el formulario que se presenta, se visualiza en el Bloque de Datos un visto en la columna R
que corresponde a Datos Adicionales, indicando que estd registrada la informacién para el
servidor publico que corresponda la fila. (Ilustracion 9)

Ministerio de Finanzas
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Nomina - Distributivo [carga Masiva de Datos Adicionales ]

[_ceaun | pasaporte] _________runcionario | Reamen |Grado| ____Carao____| Oatos Acicionaies_| atos Acndemicos
0501113054 ESPINEL JIMENEZ CARMITA DEL CONSUELO 1.1 3 SERVIDOR PUBLICO 3 R: v T: R: v T
1712173630 ESPINOSA AGUIRRE JOSSETH CAROLYN IR 2 DIRECTOR TECNICO DE AREA i v T R: v T:
0701284051 ESEINOSA ESPINOSA GERMAN RAMIRO 11 13 SERVIDOR PUBLICO 7 R: v 7 R: e s
1702310316 ESPINOSA ESPINOSA RUTH MARIANITA DEL NINO JESUS 11 12 SERVIDOR PUBLICO 6 R Vi S R: v i
1706066238 ESPINOSA RUBIO MARIANITA DE JESUS 11 12 SERVIDOR PUBLICO & O: Ti R: v T:

Ilustracion 9

Otros menajes de error:

Mensaje informativo

Se ha cargado solo [0] registros para los Datos
Adicionales del Distributivo v [2] registros tienen
observaciones. Revisar las ocbservaciones
respectivas.

Ilustraciéon 10

Si se presenta el mensaje de la pantalla anterior (Ilustracion 10); para conocer el error, se

debe utilizar el icono de Observaciones de la barra de herramientas. @, cuya pantalla o
formulario permitira observar que clase de error es para poder corregirlo.

T S

1 0101363950 Datos El Servidar Publice céculz [0101363930], corrsspandients 2 [BARZALLO QUINTANILLA PATRICIO GUILLERMO] del archive plano, sxcede &l limite d2
Lgicionales  caracteras [1] cel campo GENERQ/SEXD o 22 encusntrz ragistraco letras diferentzs cz 'F' [Femening) ¢ "M (Masculing).

Datoz El Servider Publics con c2dula [080154208], corrzspendients 3 [CABEZAS JARRIN NARCISA ANATOLIA] del archive plane, sxczde el limite de caractares cel
2 060154208 i
Adicionzles  campo CEDULA [10].

En los mensajes de error que antecede, en el primer caso, el campo SEXO no tiene una M o F,
0 a su vez, esta con minuscula.

En el segundo caso el campo CEDULA no contiene 10 caracteres.

Se debe realizar la correcta lectura de los mensajes, corregir y verificar de acuerdo a lo
establecido en la Tabla 1, solucionando el problema.

1.2 Datos Académicos

1.2.1. Siete (7) columnas de acuerdo al formato especificado en la Tabla 3.

Ministerio de Finanzas Pagina 8
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Vi - © ® 130 9999 datos_gralxls [Modo de compatibilidad)]
Inicio Insertar Disenio de pagina Formulas Dataos Revisar Vista Programador
= A Arial 10 X A== =T - -
- | A |l = =y Ajustar texto General =
Py J
PEEEF 7 |- A== E|| = combinary centrar = ||| $ ~ % 000/ %8 58/ COE‘;E
Portapapeles = Fuente £} Alineacian Ta Mumero ]
c22 *( £
A B — G D E F G
1 |cedula pasaporte apellidos Mivel Codigo TipeTitulo Orden
2 10905351987 BUSTAMANTE OYOLA MATIAS 61124 il 24
3 0905351987 BUSTAMANTE OYOLA MATIAS 62 DI33 g 33
4 M710787217 "CRUZ GUZMAM MARIA DE LOURDES 53 BA304 g 304
5 |[1710787217 CRUZ GUZIWMAM MARIA DE LOURDES 59 T46 i 46
6 1703136448 ACOSTA POZ0 YOLANDA BEATRIZ 61 L524 . 524
7 |1700127036 ALARCON FLORES FAUSTO MIGUEL 62 DIg1 M 81
8 |1702707785 MEMNENDEZ JORGE WASHINGTOR 62 M3 " H
9 1702707785 MENENDEZ JORGE WASHIMNGTON G2 ES100 2 100
10 _'1?05'350-—161 URIBE PAZOS EDWIN VICENTE 60 TE171 i 171
11 | 1705650461 URIBE PAZOS EDWIN WICENTE 611123 1 128
12 M001745999 "VILLARREAL OLMEDO SHEILA ENITH 611148 :1 148
Ilustraciéon 11
COLUMNA FORMATO | OBLIGATORIO |DESCRIPCION
Cédula Alfanumérico Si Cédula del servidor publico, si tiene # de
pasaporte, no debe ir.
Pasaporte Alfanumérico Si Pasaporte del servidor publico, si tiene #
de cédula, no debe ir.
Apellidos Alfanumérico Si Apellidos y nombres del servidor publico
Nivel Numérico Si Cédigo del nivel de estudio (Ver catdlogo
titulos)
Cédigo Alfanumérico Si Caddigo del titulo. (Ver catalogo titulos)
TipoTitulo Alfanumérico Si Tipo de titulo. (Ver catélogo titulos)
Orden Numérico Si No. de orden del titulo. (Ver catélogo titulos)
Tabla 3

En este archivo, debera ir un registro por cada titulo académico que tiene el funcionario, si
tiene titulo de tercer y cuarto nivel, deberan constar dos registros para el servidor
publico.(Ilustracion 11)

I —
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1.2.2 Grabada la informacién en la hoja de Excel, se guarda el archivo como “CSV
(Delimitado por comas) (*.csv)” (Ilustracion 12)

Guardar como

Guardar en: |E| Carga masiva V| @ LE X | TR
117 Documentos aformato_carga
o recientes @laﬂ_gggg_datos_gral‘csv
@ E<ctitotio iﬁdatos academicospar fin,csy
Bz‘éscumentos
od MiPC

) Mis sitios de
3 red

Morbre de archiva: |datus academicospor fin.csy

Guardar coma tipo: | gy (delimitada por comas) (*.csv)

Plantilla de Excel 97-2003 (*.xIt)
Texto {delimitado por tabulaciones) (*.bxt)

Texto Unicods (%)
Hoija de clculo XML 2003 (*,xml) =

Libro de Microsoft Excel 5.0095 (*

= =

s

Iustracién 12
1.2.3 Se realiza la carga de la informacion digitada en la aplicacion.

Para este procedimiento, se utiliza el bloque de “Carga de Datos”, marcando el
circulo de seleccion Unica “Datos Académicos” (Ilustracion 13)

Carga de Datos
) Datos Adicionales

[ Examinar... ]

(%) Datos Académicos

Ilustracion 13

Presionamos el boton Examinar, permitiendo la aplicacién navegar por el directorio de la PC del
servidor publico y ubicar el archivo a cargarse. (Ilustracion 14)

1702771484 ACOSTA AVALA EMMA TERESA 21 13 SERVIDOR PUBLICO 7

FEFEE] Elegir archivo il 3fr 100k puBLIcO 5

17031; Buscar er: | @ [}

(£ Acumulados_impuesta_Renta [Dcoleg| JuesecreTARIC DEESTADO

2 Ambierte 2comp]

Che il i 2000 Srcon| [rvicon sustico e

sioa] U [ Saumicres Sacons

| Anticipos para Contraloria Cacons!

17067 ICDarchivos [CDCONT| [ERVIDOR PUBLICO 5
Esertarie | archivas © (EcosE|

I Auditaria MF =3
(=

IC2)BCO MUMDIAL

ervIDOR PUBLICO 3

03053

@‘

180331

fomero

,wan,,
< B < B s B <
F EN B E
t EN Ed E
.- B:H.
e BN B E

g

[R = Rel

Eiltros:

e e |

it [Tardos los srohivas 71

(@ Datos Adicionales
Examinar.
O batos Académicos ][ ]

Ilustracion 14

Al seleccionar la ubicacion del archivo, esta direccion se registra en el bloque de “Carga de
Datos” (Ilustracion 15)
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Ilustracion 15

Carga de Datos

Ministerio de Finanzas
del Ecuador

v

[ [E+\PRUEBA\Cargs masivadatas scademicospor fin.csv

)
l Examiner

1.2.4 Se procede a presionar el icono “Cargar Archivo” @ de la barra de

herramientas.

Los posibles errores que se pueden presentar por inconsistencia de informacion constan en la

tabla 4.

Mensaje

Detalle

Causa

Seleccione un archivo

Seleccione un archivo

Trato de cargar el archivo sin
haberlo seleccionado.

Tipo de Archivo incorrecto

Tipo de Archivo incorrecto

La extension del archivo no
corresponde a .CSV
(Delimitado por comas)

Error al momento de cargar el
archivo

Archivo de Datos Adicionales
[Nombre_archivo.csv] no
tiene el nimero de columnas
correcto [7].

El ndmero de columnas del
archivo plano es menor o mayor
a 7, debe ser 7, revisar de
acuerdo al formato de “Datos
Académicos” (Tabla 3).

Error al momento de cargar el
archivo

Conversion from string ""to
type 'Integer' is not valid

Existe un campo con formato
diferente al esperado o un
numérico estd con espacios.
Revisar de acuerdo al formato de
“Datos Adicionales” (Tabla 3).

Se ha cargado solo [##]
registros para los Datos
Adicionales del Distributivo y
[#+#] registros tienen
observaciones. Revisar las
observaciones respectivas

Se debe revisar mediante el
icono de Observaciones de la
barra de Herramientas.

El servidor Publico con cédula
[No. cédula], correspondiente
a [Apellidos Nombres] del
archivo plano, ...

Se corrige el registro en el
archivo a cargar del
funcionario en el campo que
sefiala el mensaje.

Tabla 4

Si no existen errores de carga, la aplicacion despliega el mensaje:

Mensaje informativo

Se ha cargado [2] registros para los Datos
Académicos del Distributivo.

Presionar el botdn cerrar para

salir del mensaje,

Ministerio de Finanzas
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En el formulario que se presenta, se visualiza en el Bloque de Datos un visto en la columna R
correspondiente a Datos Académicos, indicando que esta registrada la informacion para el
servidor publico que corresponda la fila.

Nota: Si los datos del archivo cargado tenian dos registros por un servidor publico, aparece en
el formulario o pantalla una fila por cada titulo registrado esto se mantiene hasta que termine el
proceso de guardar informacion, en el que se cambiara a un solo registro. (Ilustracion 16)

‘R‘u.m 1760000150001 ‘

eeeEee

Némina - Distributivo [ carga Masiva de Datos Adicionales]

Pasaporte Funcionario Régimen Datos Adicionales Datos Académicos

1708227309 ABAD LOPEZ FRANCIS XAVIER 3.5 8 PROFESIONAL ANALISTA R: V8 T f : T

1708227309 ABAD LOPEZ FRANCIS XAVIER 3.5 8 PROFESIONAL ANALISTA R A T A i T

0300542701 ABAD VELEZ RAUL EUGENIO 351 3 ASAMBLEISTA R Vi T R

Ilustracion 16

Otros menajes de error:

Mensaje informativo

Se ha cargado solo [1] registros para los Datos
Académicos del Distributivo y [1] registros tienen
observaciones. Revisar las observaciones
respectivas.

Ilustracion 17

Si se presenta el mensaje de la pantalla anterior (Ilustracion 17); para conocer el error, se

debe utilizar el icono de Observaciones de la barra de herramientas. @, cuya pantalla o
formulario permitira observar que clase de error es, para poder corregirlo.

Pasaporie Archive Observaciones
T ——

Datos El Servider Piblice con cédula [060154208], corrzspondients 2 [CABEZAS JARRIN NARCISA ANATOLIA] el archive plane, excede el limits de caractzres del
1 060154208 L
Aczcémicos campo CEDULA [10].

Eiltros:

Ilustracion 18

En el mensaje de error que antecede (Ilustracion 18), el campo CEDULA no contiene 10
caracteres.

Se debe realizar la correcta lectura de los mensajes y corregir y verificar de acuerdo a lo
establecido en la pagina 8, solucionando el problema.
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2. VALIDAR ARCHIVO.

Para realizar este proceso, previamente debe realizarse el proceso del numeral 1.1 y/o 1.2
2.1 Datos Adicionales.

2.1.1 Se utiliza el bloque de “Carga de Datos”, marcando el circulo de seleccion Unica
“Datos Adicionales” (Ilustracion 19)

Carga de Datos

() Datas Adicionales

Examinar...

O patos Aczdémicos

Ilustraciéon 19

2.2.2 Se presiona el icono @ Validar archivo de la barra de herramientas; ejecutandose
el proceso de validacién que consta en la Tabla 5.

COLUMNA VALIDACION

Cédula Conste en el Distributivo de Remuneraciones y este Activo.

Pasaporte Si el pasaporte no es nulo, debe constar en el Distributivo de
Remuneraciones y debe estar activo.

Cédula y pasaporte No pueden tener valores al mismo tiempo, solo uno de los dos
debe contener valor

Sexo F = Femenino M = Masculino (MAYUSCULAS)

Fecha nacimiento Formato (DD/MM/YYYY), debe ser mayor que 01/01/1910

No. imposiciones IESS | Debe ser mayor que cero

email En caso de contener informacion, debe existir el caracter @ en el
texto.

Régimen Referencial — no se valida ni se actualiza. Se utiliza para poder
leer el Puesto Adicional

Codigo puesto | Debe existir en el catalogo de Cddigo del Puesto Institucional

institucional En conjunto con el régimen laboral forman la clave, ejemplo:

Régimen 1.1 Cddigo Puesto Institucional= 2197, corresponde a
Auxiliar de Auditoria Interna (ver catdlogo de Puestos
Institucionales)

fuente Solo acepta el valor de 1 0 2
provincia Codigo de la provincia que debe existir en el catdlogo de
provincias
Cantén Codigo de la provincia y canton que debe existir en el catalogo de
cantones
Grupo Solo acepta 510000, 610000 o 710000
Tabla 5

Si toda la informacion cumple con las condiciones anteriores, la aplicacién emite el mensaje
informativo:

Mensaje informativo

Se ha validado correctamente el archivo, se
puede proceeder a guardar los Datos en el
Distributivo
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Presionamos el boton Cerrar y retornamos al formulario anterior, en que se visualizara, a
mas del visto en la columna R otro visto en la columna V de Datos Adicionales. (Ilustracion
20)

Nomina - Distributivo [ carga Masiva de Datos Adicionales]

Y N = T W T
1700260027 BARRERA ACEVEDO JOSE ANTONIO 2.3 0 JUBILADO POR LEY
17040159023 BARROS GALLEGOS WASHINGTOM BOLIVAR 3.5 3 ASISTENTE FINANCIERO 2 i i L R R =

[0101353950 BARZALLO QUINTANILLA PATRICIO GUILLERMO 35 5 MEDICO(4HD]S R: v T4 R: i T
0501048540 BERRAZUETA CARRILLO MERCEDES ELINA 3.5 - ANALISTA 1 - R Vi B
0600055745 BODERO HERRERA LUIS ALFONSO 2.3 0 JUBILADO POR LEY Rt v 51 R e .
1704173366 BOLANOS MOSCOSO WAGNER ENRIQUE 3.5 2 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 4 R Vi T: R Wi k2
1704861804 BONILLA MORA LUIS ALBERTO as 3 ASISTENTE LEGISLATIVO 1 Re Vi T R: v T
0913752911 BONILLA SALCEDO VIVIANA PATRICIA 351 ASAMBLEISTA

[R=Registrado - V= Validado - T = Total de Datos Necesarios]

Ilustraciéon 20
Y como paso final, continuaremos con el numeral 3.

Si existen errores en la validacion, se desplegara el mensaje de Ayuda:

Mensaje de Ayuda

Existe errores al momento de intentar validar el
archivo

1 [Ver Detalle ]

Al presionar el boton Ver Detalle, observaremos la siguiente pantalla de “Detalle del Error”

Detalle del Error
P === =Sm—

Carga Masiva de Se han registrade chservacionss, por faver revisar y carregir para

Distributive ; Sl
Datos pederingresar finzlmants en 2l distributive,

Ilustracion 21

En la pantalla de “Detalle de Error” (Ilustracion 21), en la columna Mensaje, describe la
accion a realizarse, solicitando se revise la informacion por el icono de Observaciones de la

barra de herramientas @

AL realizar esta accion, se presenta el formulario, en el cual se describe al servidor publico y
el error que contiene.
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=

] citen[pessports]_rivo_| Prem—

o |mvemes DATOS El Servidor Biblico con céduls [0101363950], correspondients s [BARZALLO QUINTANILLA PATRICIO GUILLERMO] del archive plans, =l codige de 2
ADICIONALES provincia [25] no existe en &l catalogo, por faver corrijz.

v DATOS El Servidor Biblico con céduls [0101363950], correspondiznte 3 [BARZALLO QUINTANILLA PATRICIO GUILLERMO] del archive plano, el codigo del
ADICIONALES cantén [01], no existe en ol catslogo dentro d= Iz provinciz [PROV_INCORRECTA], por favor corrija.

s [ DATOS El Servidor Biblice con céduls [0101363350], correspendients 2 [BARZALLO QUINTANILLA PATRICIO GUILLERMO] del archivo planc, tiens su fecha de
ADICIONALES nacimiznte menor 2 01/01/1910, por favor corrijz,
DATOS El Servidor Piblico con céduls [0601542088), correspandient= s [CABEZAS JARRIN NARCISA ANATOLIA] del archivo plano, no consta en =l Distributivo

4 0601542088 o e
ADICIONALES d= Remuneraciones,

Filtros:

Se corrige estos errores tomando en cuenta lo establecido en la columna Validacién de la
Tabla 5 y, se procedera a realizar nuevamente el procedimiento desde el paso 1.1.

2.2 Datos Académicos

2.2.1 Se utiliza el bloque de “Carga de Datos”, marcando el circulo de seleccion Unica
“Datos Académicos” (Ilustracion 22)

Carga de Datos
O Datos Adicionales —

| (Excminar...

(%) Datos Académicos

Ilustracion 22

2.2.2 Se presiona el icono @ Validar archivo; ejecutandose el proceso de validacién

siguiente:
COLUMNA VALIDACION
cedula Conste en el Distributivo de Remuneraciones y este Activo.
pasaporte Si el pasaporte no es nulo, debe constar en el Distributivo de

Remuneraciones y debe estar activo.

Cédula y pasaporte No pueden tener valores al mismo tiempo, solo uno de los dos
debe contener valor

Nivel Cadigo del nivel de estudio
Codigo Cadigo del titulo
TipoTitulo Tipo de titulo

Orden No. de orden del titulo

Tabla 6

I mportante:

La clave del Titulo Académico estd conformada por los valores del Nivel, Cddigo,
TipoTitulo, Orden. Estos 4 valores deben constar en el catalogo de Titulos Académicos y
deben estar contenido en el respectivo archivo .CSV
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Si toda la informacion cumple con las condiciones anteriores, la aplicacién emite el mensaje
informativo:

Mensaje informativo

Se ha validado correctamente el archivo, se
puede proceeder a guardar los Datos en el
Distributivo

Presionamos el botéon Cerrar y retornamos al formulario anterior, en que se visualizara, a
mas del visto en la columna R otro visto en la columna V de Datos Académicos.
(Ilustracion 23)

Noémina - Distributivo [ carga Masiva de Datos Adicionales |

[ coiuta | passporte | ______Funconario______| négmen [Gradol ___camso_____| Daios sdicionsics | batos Acadimicon |
1700260027 BARRERA ACEVEDO JOSE ANTONIO 2.3 o JUBILADO POR LEY R: i i R: i T
1704013023 BARROS GALLEGOS WASHINGTON BOLIVAR 3.5 2 ASISTENTE FINANCIERO 2 R: Vi T: R 2 T

‘ 0101363950 EARZALLO QUINTANILLA PATRICIO GUILLERMO 3.5 5 MEDICO (4HD) 5 R: W Ts R: Ve T
0501048540 BERRAZUETA CARRILLO MERCEDES ELINA 3.5 4 ANALISTA 1 R: Vi T:

Ilustracion 23
Y como paso final, continuaremos con el numeral 3.

Si existen errores en la validacion, se desplegara el mensaje de Ayuda:

Mensaje de Ayuda

Existe errores al momento de intentar validar el
archivo

Cerrar Y |Vver Detalle |

Al presionar el boton Ver Detalle, observaremos la siguiente pantalla de “Detalle del Error”

Detalle del Error
P === =Sm—

Carga Masiva de Se han registrado observacicnes, por favor revisar y corregir para |

Distributive ; Sl
Datos pederingresar finzlmants en 2l distributive,

Ilustracion 24

En la pantalla de “Detalle de Error”, en la columna Mensaje (Ilustracion 24), describe la
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accion a realizarse, solicitando se revise la informacién por el icono de Observaciones de la

barra de herramientas @

Al realizar esta accidn, se presenta el formulario, en el cual se describe al servidor publico
y el error que contiene. (Ilustracion 25)

o]._ceuin|rassporie] _nrchivo_| tnervaciones

1 0101363550 DATOS El Servidor Piblico con cedula [0101363950], correspondientes 2 [BARZALLO QUINTANILLA PATRICIO GUILLERMO] del archive plane, el cédigo de nivel
ACADEMICOS [62], cédigo e tipo d= tiulo [1] y codige de orden de titulo [33], no corresponden 2 ningin titulo, por favor corrijz.

I Y —

Eiltros:

Ilustracion 25

Se corrige estos errores tomando en cuenta lo establecido en la columna Validacion de la
Tabla 6 y, se procedera a realizar nuevamente el procedimiento desde el paso 1.2.

3. GUARDAR ARCHIVO.

Para realizar este proceso, los datos de los registros que constan en el archivo plano deben
estar validados, es decir, deben constar los vistos en las columnas R y V en Datos
Adicionales y/o Datos Académicos.

3.1 Guardar Datos Adicionales.

3.1.1 Se utiliza el bloque de “Carga de Datos”, marcando el circulo de seleccion Unica
“Datos Adicionales” (Ilustracion 26)

Carga de Datos

() Datos Adicionales

|| Examinar...

O Datos Académicos

Ilustracion 26

3.1.2 Se presiona el icono @ Guardar archivo; procediendo a guardar la informacién en
la base de datos, desplegando el mensaje:

Mensaje informativo

Se ha grabado correctamente el archivo.

Al presionar el botén Cerrar, retornamos al anterior formulario en el que se refleja el visto
en la columna T de Datos Adicionales y las Columnas R y V estan sin vistos en los registros
que corresponden a los servidores publicos que constan en el archivo plano cargado.
(Ilustracion 27)

Ministerio de Finanzas Pagina 17



> ﬂ Ministerio de Finanzas
@ Reptiblica del Ecuador U del Ecuador

Tlustracion 27
3.2 Guardar Datos Académicos

3.2.1 Se utiliza el bloque de “Carga de Datos”, marcando el circulo de seleccion Unica
“Datos Académicos” (Ilustracion 28)

Carga de Datos
O Datos Adicionales -

| Eeamirar

(3) Datos Académicos

Ilustracion 28

3.2.2 Se presiona el icono @ Guardar archivo; se procede a guardar la informacién en la
base de datos, desplegando el mensaje:

Mensaje Iinformativo

Se ha grabado correctamente el archivo.

Al presionar el boton Cerrar, retornamos al anterior formulario en el que se refleja el visto
en la columna T de Datos Académicos y las Columnas R y V estan sin vistos en los registros
que corresponden a los servidores publicos que constan en el archivo plano cargado.
(Ilustracion 29)

Ilustracion 29

4. EXPORTAR A EXCEL
Se presiona el icono Exportar a Excel; procediendo a desplegar el mensaje:

Desea abrir o guardar este archivo? (Ilustracion 30), presentandose tres botones de

accion:
e Abrir: Abre el Excel y permite trabajar con los datos en la hoja.
e Guardar: Graba el archivo en la ubicacion seleccionada en el PC.
e Cancelar: No realiza ninguna accidn, retornando a la sesién anterior.
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Descarga de archivos

iDesea abrir o guardar eszte archivo?

@ j Mombre: DistirbutivoDatosadicionales, xls
IH] Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Office Excel 97-2003, 82.4 KB

De: 172.24,2.55

ﬂ Abrir ][ Guardar l[ Cancelar ] .

i . . ) .
Preguntar siempre antes de abrir este tipo de archivos
Y
I '* | Aungue loz archivos procedentes de Internet pueden ser Ctiles,
& Q algurnoz archivos pueden llegar a dafiar el equipo. 5ino confia en
= el origen, ho abra ni guarde este archivo. fCual e el iesgo’?
R

Ilustraciéon 30

Si presiona el Botdn Abrir, se ejecutora la herramienta Excel, permitiendo trabajar con esta
informacion para filtrar y realizar consultas, etc. El formato de salida es:

E;,,‘ = B ¥ DistirbutivoDatosAdicionales.aspx [S6lo lectura] - Microsoft Excel

=/ [inico | Insetar  DissAodepdgina  Fémulas  Datos  Revisar  Vista Programador

=0 ¥ z 2 mEl= ) = e = H Flal = e r=he ¥ Autosuma - A?

B = Calibri 1 - [A ®-| |[Siaustartedo] General Eﬁj B g™ Hretensr- B

Pegar Nl &2 8 ~|[ @[S A 5 comb trar - ||| $ - % 000|[%8 .%8|| Formate Darformato Estilos de | Insertar Eliminar Formato Ordenar

- 7 = B = £ Combinat eentzar H 98 =81 condicional ~ como tabls +  celda - - - . < Borrar yfiltrar+
Portapapeles Fuente E) lineacién & Himero F) Estilos Celdas Modificar

AL - e | cop_esiger
A 8 c D E F G H ! J K L M N

COD_ESIG(ID_| |CEDULA  |PASAPORTE |APELLIDOS REGIMEN |GRADO |CARGO ADI_REGIS |ADI_VALID |ADI_TOTAL|ACA_REGIS|ACA_VALI |ACA_TOTA
1 [er NST TRADO  |ADO TRADO  |DADO L
2 |100000000]  2|1708227309 ABAD LOPEZ FRANCIS XAVIER 3.5 8|PROFESIONAL 0 0 ) 0 0 0
3 |100000000f 2| 300542701 ABAD VELEZ RAUL EUGENIO 3.51 1|ASAMBLEISTA 0 0 0 a 0 0
4 100000000] 2| 100742055 ABRIL ABRILJAIME HERIBERTO 3.51 1|ASAMBLEISTA 0 0 0 0 0 0
5 100000000f 21703145324 ACOSTA ALDAZ ANDRES 3.5 9|DIRECTOR 0 0 0 0 0 0
6 |100000000)  2|1706798954 ACUNA SARZOSA MARIA 23 0]JUBILADO POR LEY 0 0 0 0 0 0
7 |100000000f  2|1705896189 ACUNA SARZOSA PABLO 3.5 4|TECNOLOGO MEDICO 0 0 0 a 0 0
8 100000000  2|1710082783 AGUILAR ALFARO LILI SHERLEY 3.5 9|PROFESIONAL 0 0 0 0 0 0
9 |100000000f  2|1706299847 AGUILAR CARRION SARITA DE 3.5 A[TECNICO EN 0 0 0 0 0 0
10 100000000) 2| 400614590 AGUILAR PLACIDO ARMANDO 3.51 1|ASAMBLEISTA 0 0 0 0 0 0

COD_ESIGEF: Cddigo de la Entidad.

ID_INST: Cddigo de la Institucion en la aplicacion SIPREM.

CEDULA: No. de cédula de ciudadania del servidor publico.

PASAPORTE: No. de pasaporte del servidor publico.

REGIMEN: Régimen al que pertenece el servidor publico.

GRADO: Cddigo del grado del puesto que ocupa el servidor publico.

CARGO: Descripcion del puesto que ocupa el servidor publico.

ADI_REGISTRADO corresponde a la columna R de Datos Adicionales, el valor 1 en
esta columna corresponde al visto en la aplicacion.

ADI_VALIDADO corresponde a la columna V de Datos Adicionales, el valor 1 en
esta columna corresponde al visto en la aplicacién.

ADI_TOTAL corresponde a la columna T de Datos Adicionales, el valor 1 en esta
columna corresponde al visto en la aplicacion.

ACA_REGISTRADO corresponde a la columna R de Datos Académicos, el valor 1 en
esta columna corresponde al visto en la aplicacién.

ACA_VALIDADO corresponde a la columna V de Datos Académicos, el valor 1 en
esta columna corresponde al visto en la aplicacion.

ACA_TOTAL corresponde a la columna T de Datos Académicos, el valor 1 en esta
columna corresponde al visto en la aplicacion.
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Si deseamos conocer los servidores publicos que hemos realizado el proceso de carga en su
totalidad, filtraremos la informacion por la columna ADI_TOTAL que contengan el valor 1 o
por la columna ACA_TOTAL que contengan el valor 1.

5. CONSULTAR OBSERVACIONES. @

Este icono permite visualizar los mensajes de los errores que se presentan en el proceso de
carga y validacion de los datos de Datos Adicionales y Datos Académicos, como ya lo
hemos mencionado en este instructivo.

RECOMENDACIONES

Se debe tomar en cuenta que la actualizacion de esta informacion se la puede realizar en
linea a través de la opcidn de Distributivo / Datos Adicionales.

Los diferentes Catalogos para la codificacién de esta informacion, se encuentran ubicadas
en el portal del Ministerio de Finanzas (http://www.finanzas.gob.ec — Bloque Informacion
Destacada / Catalogos de Carga Masiva de Datos Adicionales para la aplicacién e_SIPREN),
en caso de no existir algin puesto Institucional o titulo académico, comunicarse con la
Subsecretaria de Presupuestos, Direccion de Remuneraciones, para su creacion.

Catalogo_puesto_institucional.XLS: Hoja de Excel, que contiene los diferentes puestos
Institucionales por régimen Laboral.

Catalogo_titulo_academico.XLS: Hoja de Excel, que contiene los diferentes titulos
académicos por niveles de educacion.
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