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RESUMEN

El presente documento es un instructivo, orientado a la correcta operacién en el
ingreso de los datos adicionales de los servidores publicos que constan en el
distributivo de remuneraciones del Ministerio de Finanzas.

Los servidores publicos encargados del ingreso de la informacién asumen la
responsabilidad administrativa, civil y penal que pueden derivar de ingresar
informacion imprecisa erronea o falsa que son base en el Distributivo
Presupuestario de Remuneraciones en la afectacién presupuestaria de Gastos
de personal.

Ministerio de Finanzas Pagina 1



— ﬂ Ministerio de Finanzas
Repiiblica del Ecuador U del Ecuador
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INGRESO A LA OPCION DE DATOS ADICIONALES

El responsable del ingreso y actualizacion de datos adicionales de los servidores publicos de la
Unidad ejecutora informacién de la Entidad de los servidores publicos, ingresara con su cédigo

de usuario y clave de seguridad para la aplicacion e-SIPREN, seleccionando: Distributivos /
Datos Adicionales (Ilustracién 1)

SISTEMA PRESUPUESTARIO DE REMUNERACIONES Y NOMINA SIFPERRED]  Vrveric : CAPACITACION

e

¢ 2010
RULC: 1760000150001

Ilustracion 1

Presentandose el formulario, en el que se despliega el mensaje de advertencia:

ADVERTENCIA

Al presionar I opcion “Aceptar” (dar click) en este formulario asuma las responsabilidades administrativas, civiles y penales
gue puedan derivar de presentar informacion impracisa, ermdnea o falsa. Declaro bajo juramento que la informacion ingresaday
que serd base en el Distributivo de Remuneraciones para la afectacidn prasupuestaria de Gastos en Personal, cuenta al
momento con todos los requisitos que establece el marco legal vigente en lo aplicable y, que se generar al presionar “Aceptar”
&n el recuadro inferior, lainformacion de todos los registros se visualizard al bajar los datos a la herramienta Excel. Por tal
mativo y dado que he leido el contenido de este recuadro, me someto a todos los procedimientas, normas y organas de Control
establecidos en |a Constifucion de la Republicay las Leyes vigentes del Ecuador,

| Aceptar l | Salir I

Ilustracion 2

Al presionar el boton izquierdo el mouse sobre la opC|on-, el servidor publico

encargado de la gestion de estos datos, asume la responsabilidad descrita en la Ilustracion 2,
continuando con el procedimiento para la actualizacion de informacion; si presiona el boton

Salir , . . . . .
, abandonara la sesion sin realizar ninguna actividad.

En el formulario que se presenta, se procede a seleccionar el régimen laboral en el que se va a
actualizar los datos adicionales de los servidores publicos.

Ambiente de Soporte

Infarmacién Financiers Némina Distributivo 1ESS

Codigos 14001020000

Tnstitucién: DIRECCION PROVINCIAL OE EDUCACION HISPANA DE BOLIVAR
Ejercicior 2010

RUC: 0260004080001

=@

Régimen Laboral Seleccionar il

INFORMACION ADICES ™51 ET0S LOSCCA 20 GRADOS - ADMINISTRATVOS

1.2 - SUWETOS LOSCCA 20 GRADOS - MEDICOS Y ODONTOLOGOS
3.1-LEY DE CARRERA DOCENTE ¥ ESCALAFON DEL MAGISTERIO NACIONAL - DOCENTES
Filtros: 4.10 - CONTRATOS SUJETOS LOSCCA, 20 GRADOS - ADMINISTRATIVOS
4 .13 - CONTRATOS SUJETOS MAGISTERIO NACIONAL - DOCEMTES

Ilustracion 3
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Los regimenes que presenta la Ilustracion 3 son los que constan el distributivo presupuestario de
remuneraciones de la Unidad Ejecutora.

Al seleccionar uno de ellos, se presenta el formulario (Ilustracién 4) conformado por:
PANTALLA DE INFORMACION ADICIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS

1. Barra de herramientas

=I®

e El primer icono “Bajar a Excel”, permitird grabar en hojas de Excel, la informacion
referente a las columnas que se visualizan de los servidores publicos y que pertenecen
al Régimen Laboral seleccionado dentro de la Entidad y Unidad Ejecutora que se
encuentran trabajando. Si no ha seleccionado ningln régimen, no procedera con esta
accion.

e El segundo icono “Salir”, permite terminar la sesién y retornar al formulario que le
antecede.

SISTEMA PRESUPUESTARIO DE REMUNERACIONES Y NOMINA SIFPRRED Vrevie  CAPACITACION

Ambienta de Soporta
Informacién Financiera Nimina [

001020000
DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION HISPANA DE BOLIVAR |

2010
RAULC: 0260004080001

Réginten Laboral 1.1 - SUJETOS LOSCCA 20 GRADOS - ADMINISTRATIVOS ¥
INFORMACION ADICIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS
|| CEDULA PASAPORTE APELLIDOS Y NOMBRES GRADO CARGO RMU/Sueldo Bisico | ESTADO PUESTO
O 0201167731 AGUACHELA CALUNA MARLA CARMEN i SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 500 Qc
O 0200532091 AGUAGUINA LUIS ALFREDO 1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 500 oc
O 6200733477 ALARCON DINA GENOVEVA 3 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICICS 3 300 oc
O 0200743052 ALDAZ SALTOS GLADYS NARCISA ] SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3 640 QoC
O 0200761468 AREVALO NINABANDA JOSE IGNACIO 1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 500 oc
O 0200453543 ARGUELLOD ALLAN WASHINGTON MARCIANG 1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 500 oc
™ Y v ——

12345678910 ...

Filtros:

Ilustracion 4
2. Informacion de los servidores publicos

Presenta ocho registros por pagina de los servidores publicos que pertenecen al régimen
escogido.

3. Activar para Modificar

Activa el formulario de “Informacion Adicional de Servidores Publicos”, que previamente fue
seleccionado presionando el botdn derecho del mouse en una de las opciones (primera
columna) del registro del servidor publico que se desea actualizar los datos.

4. Filtros

En caso de no encontrar al servidor publico, se debe proceder a utilizar el servicio de bldsqueda
Filtros; seleccionando de la lista de valores de Campo “C.I.” que corresponde al nimero de la
cédula de ciudadania, el operador a “Igual” y se digitara el No. de la cédula en la columna Valor
(Tlustracién 5).
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Filtros:
Filtrar por: Oredenar por:
Campo |__Orden |
CL - .Igual - = - -
- ] - - -

— o el

Ilustracion 5

Ubicado el servidor publico a actualizar, se debe realizar:

e La seleccidn con el mouse del servidor publico en el formulario de la Tlustracion 4.

e Se presenta en la parte inferior del formulario, un nuevo formulario en modo protegido,
en el que se visualiza la informacién del servidor publico seleccionado (Ilustracion 6).

DIRECCION PROVINCIAL DE EDUCACION HISPANA DE BOLIVAR
2010
0260004080001

=e

tbgumen Labocal 1.1- SWETOS LOSCCA 20 GRADOS - ADMINISTRATIVOS ]
INFORMACION ADICIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS

| | = ctbua | rasaromrE | APELLIDOS Y NOHBRES | GrADO CARGO | RMU/Sueldo Basico | ESTADO PUESTO
G oa01187731 AGUACHELA CALUNA MARTA CARMEN ¥ SERVIDOR PUELICO DE SERVICIOS 1 500 oc
O ecza0033208: AGUAGUING LIS ALFRECO 1 SERVIDON PUBLICO DE SERVICIOS 1 So0 oc
¢ ‘oz00713477 ALARCON DIt GENDVEVA ' SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 500 oc
© o00743082 ALDAZ SALTOS GLADYS NARCISA = SERVIDOR BUBLICO DE AFCYO 3 <0 oc
O oaco7s1468 AREVALG NINABANDA JOSE IGNACID . SERUIDOR BUBLICO DESERVICIOS 1 00 ac
O oz00438543 ARBUNLLO ALLANK WASHINOTON MARCIAND 1 SERVIOOR BUBLICO DE BERVICIOS 1 500 oc

L23A56789 10 ...

-—

Ilustracion 6

& Interret "

Activar para Modificar

e Al presionar el Botdn I I, se habilita los campos del

formulario de la Ilustracién 6 {NUEVO FORMULARIO}.

e Se procede a seleccionar o modificar los datos de los campos en que estan
desprotegidos (Ilustracién 7).
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Rigimen Labaral 11 - SLWIETOS LOSCCA 20 GRADOS - ADMINISTRATIVOS -~
INFORMACION ADICIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS
Grano | canco ki Suctdo Dasice
;

@) ozoiie7731 AGUACHELA CALUNA MARTA CARMEN SERVIDOR BUBLICO DE SERVICIOS & 500 oc
© bzo0833081 AQUABUINA LUIS ALFREDO t SEAVIOOR SUBLICO DE SERVICIOS 1 200 e
O |ezooriasrt ALARCON DINA GENCVEVA 3 SERVIDOR FUBLICO DE SERVICIOS § 500 oe
© oz0o743082 ALBAZ SALTOS GLAGVE NARCISA s SERVIDOR BUBLIES BE ABSYE 3 &40 oe
O ezc076340en AREVALG KINABANGA JOSE IGNACIO a SERVIOOR PUBLICO OB SERVICIOS 3 | 300 os
) 0200438343 ARGUELLO N WASMINGTON MARCIANG 1 SERVIDOR PUBLICO DE SERVICIOS 1 300 oc

INFORMACION ADICIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS

clouLa oz01167732 PASADORTE
| APELLIDOS ¥ NOMBRES AGUACHELA CALUNA MARIA CARMEN
GinErRo Faarcz FECHA NACTMIENTO 05/10/1967
PARTIOA PRESUBUESTARIA 26101 123102 1 PARTIDA INDIVIDUAL ss
RiGimEn 11 GRADG 1
cARGO KOO - SERVIDOR SUBLICO DE SERVICIOS &
PUESTO INSTITUCIONAL -
ESTADO PUESTO oc RS SUELDG BASICO =00
cRUPG o - FUENTE -
PROVINCIA - cANTON ABCARIES -
ARGS DE SERVICIO SERVIDOR
et 1 MO, IMPOSTCIONES 1655
EMALL
MO.CELULAR O CONVENCIONAL
DATOS ACADEMICOS
NIVEL LG ROMBRE Buscar
BACHILLER - BaTriLLEm - ELR EN CIENCIAS ESPECLA L >

& Internet 10

Ilustracion 7

El formulario se divide en dos bloques con su propia barra de herramientas (Ilustracion 8):
e Informacion adicional de servidores publicos y,

e Datos Académicos

/2 Reformas - Windows Intemnet Explorer

Live Search
Tarjetas & inicios de sesion -

oy |(gaﬁfo,m; I 1 ~ B - & - |Pagina v {} Herrs

Activar para Modificar

( | Barra de herramientas superior S

INFORMACION ADICIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS
cépuLa 1716260029 PASAPORTE
| APELLIDOS ¥ NOMBRES ABALCO RIVERA LIGIA DALILA
GENERO Femerino FECHA NACIMIENTO 31/07/1980
PARTIDA 201 1355101 1 PARTIDA INDIVIDUAL 220
REGIMEN 13 GRADD 7
cARGO o811 “COORDINADOR ELECTORAL
PUESTO INSTITUCIONAL -
ESTADO PUESTO oc RMU/SUELDO BASICO 205473
GRUPQ s FUENTE >
PROVINCIA = CANTON 2¢DEMAYO 2
N et NO. IMPOSICIONES 1ESS
EMAIL
K No.CELULAR No.CONVENCIONAL )
DATOS ACADEMICOS
MIVEL TITULO N NOMERE - Buscar
BACHILLER - BACHILLER v BACHILELR EN CIENGIAS ESPECIALIZAGION PROMOCION SOCIAL =

Barra de herramientas Datos
Académicos

Ilustracion 8
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BLOQUE INFORMACION ADICIONAL DE SERVIDORES PUBLICOS

Se debera ingresar la informacion:

Género:

Fecha de Nacimiento:

Puesto Institucional:

Grupo:

Fuente:

Provincia:

Canton:

Afos de Servicio Servidor:

Publico

No. Imposiciones IESS:

Email:

No. Celular:

No. Convencional:

Selecciona Femenino o Masculino
DD/MM/AAAA => DD=dia, MM=mes, AAAA = Afo
Ejemplo: 01/10/1980

Seleccionara la denominacién de la funcién del puesto que
realiza en la Unidad Ejecutora.

Seleccionara el grupo presupuestario del Gasto de Personal,
510000 (Gasto Corriente), 710000 (Gasto Inversion).
[Obligatorio]

Seleccionara 1 (Recurso Fiscal), 2 (Autogestion), 202 (Crédito
externo) [Obligatorio]

Seleccionara de la lista de valores, la provincia a la que
corresponde el puesto ocupado. [Obligatorio]

La lista de valores se llenara con la informacién de los cantones
de la provincia seleccionada. (Se debe esperar a que se llene).
[Obligatorio]

Se procede a digitar los afios ejercidos en el Sector Publico
[obligatorio, minimo valor 1].

Se procede a digitar el nimero de imposiciones que tiene el
servidor publico en el sistema de Historia Laboral del IESS en el
Sector PUblico. [Obligatorio, minimo valor 12].

Se digitara la direccion del correo electrénico si lo tiene, caso
contrario no se digita. [Opcional].

Se digitara el nimero telefénico del celular si lo tiene, caso
contrario, no se digita. [Opcional].

Se digitara el nimero telefénico del hogar si lo tiene, caso
contrario, no se digita. [Opcional].

Toda la informacion anteriormente seleccionada y digitada en el formulario de la Tlustracién 7 se
proceder a grabarla utilizando la barra de herramientas superior (Ilustracién 8).

Con el icono Guardar @ se procede a Guardar la informacion en la base de datos.

Con el icono Salir ® se cancela todo lo realizado retornando al anterior formulario

Mensajes de error.

Si no se ha seleccionado o digitado la informacion obligatoria, se desplegara al presionar el
icono Guardar los mensajes de error:

“Error al intentar modificar los datos adicionales”.

Para verificar cual campo es, se presionara el Boton “Ver Detalle” (Ilustracion 10), desplegandose
el nuevo mensaje, en el que solicita ingresar la informacion del campo correspondiente
(Tlustracion 10). Se cerraran los mensajes y, se realizara lo solicitado, procediendo a Guardar la
informacion.

Ministerio de Finanzas Pagina 6
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& | Mensaje Emergente - Didlogo de pagina web

Distributiva

£ hitps:/fesipren.mef.gov.ec/eSIPREN_Nomina/ge & MINISTERIO DE FINANZAS [EC]

CTORAL - PLANTA

Error al intentar modificar los datos adicionales

ROPIAS NO SON 20 GRADO!

Ver Detalle

RMU/Sueldo Basico l

205473 a
1540.86 a
2693.56 Q
2868.23 o
https://esipren.mef.go e Internet | Modo protegido: activado 95211 o
?RAT SR n

Ilustracion 9

-

& | Detalle del Error. - Didlogo de pagina web

|g; https:/fesipren.mef.gov.ec/eSIPREM_Mominasgeneral/MensajeE = ‘L Identificado por VeriSign |

-

Detalle del Error

CLASE METODO

Diistributive Datos Adicionales - Modificar Ingresar un wvaler en 2l ndmero de imposiciones IESS

« | (11}

https://esipren.mef.gov.ec/eSIP € Internet | Modo protegido: activado

IIstracin 10

BLOQUE DATOS ACADEMICOS

DATOS ACADEMICOS
. _ NIVEL . - TITULO . . _ HOMBRE - B Buscar
BACHILLER - BACHILLER - EACHILELR EN CIENCIAS ESPECIALIZACION PROMOCION SOCIAL -

Ilustracion 11
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Se debera seleccionar la informacion:

NIVEL: Se seleccionara el nivel de estudio a ingresarse.
PRE BACHILLERATO: Se seleccionara si el servidor publico no es bachiller
BACHILLER: Se seleccionara si el servidor publico es solo bachiller.
TECNICO SUPERIOR: Se seleccionara si el servidor publico tiene titulo de este

nivel.

TECNOLOGO: Se seleccionara si el servidor publico tiene titulo de este
nivel.
Egresado Universitario: Se seleccionara si el servidor publico es egresado de

alguna facultad de Universidad.

TERCER NIVEL: Se seleccionara este nivel, si el servidor publico tiene
titulo profesional reconocido por el CONESUP.

CUARTO NIVEL: Se seleccionara este nivel cuando el servidor publico
tiene un Masterado, Doctorado, maestria, diplomado o
especializacion reconocida por el CONESUP.

TITULO: Se seleccionara de la lista de valores, la profesion que corresponde al nivel
seleccionado.
NOMBRE: Se seleccionara de la lista de valores, la denominacion del titulo que

corresponde al nivel seleccionado.
Opcion Buscar.

Si en la lista de valores del campo NOMBRE se visualiza demasiada informacion, se utilizara el
campo Buscar, en el que se digitara la palabra a buscar.

En la Ilustracion 12, se digita:

Buscar

INFORMATICA
e |a palabra INFORMATICA

s tcns s @
e se presiona el icono Buscar

DATOS ACADEMICOS
MIVEL TITULO NOMBRE Buscar
BACHILLER - BACHILLER - BACHILELR EN CIENGIAS ESPECIALIZACIGN PROMOGION SOCIAL INFORMATICA

® ©

Ilustracion 12
La lista de valores del campo NOMBRE se llena de informacion con los nombres que contengan
este argumento (Ilustracion 13).
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DATOS ACADEMICOS

MIVEL TITULO NOMBRE - _Buscar

BACHILLER - BACHILLER - BACHILER TECNICO EN COMERCIO Y ADMINISTRACION ESPECIALIZACION | [+ | INFORMATICA
BACHILER TECNICO EN COMERCIO Y ADMINISTRACION ESPECIALIZACION INFC: @

BACHILLER INFORMATICA

EACHILLER EN CIENCIAS COMERCIO ¥ ADMINISTRACICN ESFECIALIZACION INF|
BACHILLER EN CIENCIAS DE COMERCIO Y ADMINISTRACICN ESFECIALIZACION
BACHILLER EN CIENGIAS DE INFCRMATICA

EACHILLER EN CIENCIAS ESFECIALIDAD INFORMATICA

BACHILLER EN CIENGIAS ESPECIALIDAD INFORMATICAS

EACHILLER EN CIENCIAS ESPECIALIZACION CIENCIAS EXACTAS E INFORMATICA
BACHILLER EN CIENGIAS ESPECIALIZACION DE INFORMATICA

EACHILLER EN CIENCIAS ESFECIALIZACION INFORMATICA

BACHILLER EN CIENCIAS ESFECILAIZACION INFORMATICA

EACHILLER EN COMERCIC ¥ ADMINISTRACION ESFECIALIDAD: INFORMATICA
EACHILLER EN COMERCIO ¥ ADMINISTRACION ESFECIALIZACION INFORMATICA|
EACHILLER EN HUMANIDADES MODERNAS ESPECIALIDAD INFORMATICA
BACHILLER EN INFORMATICA

EACHILLER EN INFORMATICA Y PROGRAMACION

EACHILLER INFORMATICA

EACHILLER TECNICC EN CIENCIAS DE COMERCIO Y ADMINISTRACIGN ESFECIAY
BACHILLER TECNICC EN COMERCID Y ADMINISTRACICN ESPECIALIDAD INFOR!
EACHILLER TECNICC EN COMERCIO Y ADMINISTRACICN ESPECIALIZACION INFY
BACHILLER TECNICO EN INFORMATICA

EACHILLER TECNICO POLIVALENTE EN INFORMATICA

Ilustracion 13

e se selecciona el nombre o denominacién requerida.

Para grabar la informacion del Bloque “Datos Académicos” de la barra de herramientas se

presiona el icono Crear ®, al realizar esta accion, se afiade en la parte inferior en modo
protegido el registro de Datos Académicos, desplegando el mensaje “Inserto con Exito” en la
parte inferior (Ilustracion 14).

DATOS ACADEMICOS

MIVEL L MOMBRE Buscar
TERCER rivEL - O ER DA - INGENIER LA BANCARLA ¥ FINANC ERA ~

TERCER MIVEL INGENIEROIA} & Baerar

Ilustracion 14

Si se desea eliminar el registro ingresado, se presionara el botdn izquierdo del mouse en la
opcion Borrar, del registro (Tlustracion 15).

Titulo Nombre

TERCER NIVEL DOCTOR(A) PSICOLOGIA INDUSTRIAL (DOCTOR}

Ilustracion 15

I
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