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RESUMEN

El presente documento es un instructivo, orientado a la correcta operacion para
la recuperaciéon del Anticipo Quincenal realizado por la Entidad, para lo cual se
utiliza la deduccién 845 en el archivo de descuentos y un cuarto archivo
denominado “Recuperacién de Anticipos Quincenales”, el mismo que servira
para netear con el Anticipo Quincenal de Remuneraciones de cada servidor
publico que se le concedid en el periodo.
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INSTRUCTIVO DE RECUPERACION DE ANTICIPOS QUINCENALES

Se utilizara la funcionalidad normal de la barra de herramientas en la opcién Némina/Némina.
Funciones de los iconos (botones)

Crear un registro Generar CUR

Modificar/Grabar registro Ver problemas de validacion
Consultar un registro Cambiar estado del registro
Subir plantillas de ndmina Eliminar registro

Validar ndmina Consultar todos los registros

Q08006
@OeBANO

Aprobar ndmina Salir del registro o aplicacion

La recuperacion del Anticipo Quincenal concedido en el periodo, se lo debe realizar en la
nomina de haberes mensuales en igual periodo, a través del codigo de descuento enlazado con
la deduccién 845 que debe constar en el archivo o planilla de descuentos.

Las plantillas o archivos utilizados son los conocidos: Partidas, Descuentos y “Liquido a Pagar”

con los formatos establecidos; adicionandose uno nuevo llamado “Recuperacion de
Anticipos Quincenales”, cuyo formato es el siguiente:

FORMATO DEL ARCHIVO DE "RECUPERACION DE ANTICIPOS QUINCENALES":

Columna Descripcion

Ejercicio Ejercicio Fiscal vigente (Numérico 4 digitos)

Entidad Codigo de la Entidad (Numérico 3 digitos)

U_ejecutora Cddigo de la Unidad Ejecutora (Numérico 4 digitos)

U_desconcentrada Codigo de la Unidad desconcentrada (Numérico 4 digitos)

Cédula Cédula del servidor publico (Caracter 10 DIGITOS)

Nombres Apellidos y nombres del servidor publico (Caracter 100)

Valor_Anticipo_Recuperado | Valor del anticipo quincenal descontado en la némina
(Numérico 15 con dos decimales)

Periodo Periodo al que corresponde el descuento (Numérico 2
digitos)

En el archivo deben constar todos los servidores publicos que se les concedié el Anticipo
Quincenal a través del tipo de ndmina AR, con el valor de recuperacion del anticipo descontado
en la némina mensual, cuyo valor debe ser igual al que se le concedio en la quincena.

La recuperacion del anticipo es del 100%; en caso de que algun servidor publico no se pueda
descontar el monto del Anticipo Quincenal en su totalidad, no se lo podra pagar en la némina

mensual, por que la aplicacion no lo permitira, lo harad cuando haya saldado su Anticipo y es
responsabilidad de la UARH de cada entidad la gestion oportuna del proceso de recuperacion de
los anticipos.
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EJERCICIO ENTIDAD UNIDAD_EJ UNIDAD_DES CEDULA NOMBRES Valor ANTICIPO PERIODO
1 ECUTORA CONCENTRA Recuperado
2 2009 130 9999 071713934733 AGUILAR POVEDA CRISTHIAN RODRIGO 400.00 g
3 2009 130 9999 00703079434 CABRERA TORRES PAULO CESAR 300.00 9
4| 2009 130 9999 00914135231 CARRASCO CACHINELI CARLOS GUILLERMO 300.00 9
5| 2009 130 9999 071713304812 MEDRANO SANCHEZ MIGUEL ANGEL 300.00 9
[ 2009 130 9999 01714061221 MONTALVO YEPEZ CESAR ALEJANDRO 400.00 9
i 2009 130 9999 00916273550 MONTESDEOCA PINELA DAVID ELIAS 760.00 9
8 | 2009 130 9999 071713263877 MUROZ SARAE'JZ PABLO DAVID ; 400.00 9
B 2009 130 9999 00602282329 NARANJO MARAY HUGO HERNAN 700.00 9
10 2009 130 9999 071714059175 OLMEDO ARELLANO LUIS FERNANDO 300.00 g
1 2009 130 9999 071002211140 POZ0 ORTEGA WILLIAN THOMAS 150.00 9
12 2009 130 9999 01708154289 ROMERO QUEZADA GINA ELIZABETH 500.00 9
13 2009 130 9999 00602662801 SAMANIEGO GUEVARA FABIAN RAUL 500.00 9
14 2009 130 9999 01715798532 SIERRA SIERRA CARLOS EFRAIN 600.00 9
15 2009 130 9999 01802884260 TORRES ORTIZ JORGE ROBERTO 700.00 9
16 2009 130 9999 071713594891 VALVERDE EL DREDGE FRANCISCO JAVIER 400.00 9
T

Tlustracion 1

El archivo de Anticipos Quincenales se lo debe grabar en la herramienta informatica de Excel
como CSV (Delimitado por comas) (*.csv). Ilustracion 2
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‘ Organizar EEE Vi
Vinculos favoritos Nomt::re Fecha modificacién Tipo Tamafio Etiquetas
| - !E‘ Boconentis: 1) ADICIOMNAL 5% iess |, CONTRALORIA . distributive
NOMBRE P . Fondos reserva . Homaologacion § IESS
m hes | ES52009_archivos i plantillas L PLSQL
VECABRER! Carpetas i ./ PREPLAIESS] archivos .. preplanillalES52009_archivos .. pruebas
CARRASI . MEF 4 Quincenal EH)130_9999_cuentasxls 5130_9999_liquide.xls
MEDRAN |\ ADICIONAL 5% iess @JBU,QQQQJiwidD,Dri.xIS @lBO,QQQQ,partida;‘xls @liﬂimgiracuperacion,ar
MONTALY CONTRALORIA 72006 APORTE PATRONAL FONDO CESxls 2006 APORTE PATRONAL JUBILACION xds 22006 APORTE PERSONAL
' |MONTESQH | detributiva 5912006 APORTE PERSONAL JUBILACION.«ls E]2007 APORTE PATRONAL FONDO CESxls 5]2007 APORTE PATRONAL
HIMUNOZ + Fondos reserva E)2007 APORTE PERSOMAL FONDO CESads B2 2007 APORTE PERSONAL JUBILACION s 2] 2008abrilxls
NAANS Hamologacion B 2008ENEROL B 2008ENERO2. 50 2008ENERO3.1
OLMEDO IESS |?| T Xis i XIS T XIS
Pozo OR]| s — | E]2008ENEROA xls ) 2008ENERDS xls ] 2008febreroxis
ROMERD) g SRS ) 2008junio.xls EH2008marzoxds 12008 mayo.ds
SAMANIE 1 ::;&L“ & anio_fueraxis B APGIESSIULIO xls ] APOIESSIULIO2008 s
12"535{%?;55 | T & bancos_ciu.XLS B bancos_spi LS EBASE2003.4LS
16 [VALVERT! | preplanilalESS2009_archivos B base iessl-2003.xs @ﬂbase_renta_.ﬂd_ZUUS.XLS @jCA]F_ZUU?..XLS
17 | D piniabse B calF_2008.XLS B CAIF_2008_jinst.XLS ] CARGOS ingresos_2008.X
18] B niioieni - | EcincoXLS B CIuSas ] CONTRATOS CAIC REMIT
19 =
20| MNombre de archive: 130 9998 liquido_oriads
21| Tipo: [Lib_:qde_EKcel 97-2003 (" xds)
2_2 | Aatores Libro de Excel (".xlsg)
23| UESTES ibro de Excel habilitado para macros (*xlsm)
24 Libro binaric de Excel (*xlsh)
25 Libro de Excel 97-2003 (* xls)
26 Datos XML (".xml)
= S Pagina Web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml}
g ! Ocultar carpetas | p i Web [+ htm:~ htmi)
| L Plantilla de Excel (*xt)
—
29 | Plantilla de Excel habilitada para macros (".xltm)
30 Plantilla de Excel 97-2003 {*xt)
3| Texto (delimitado por tabulaciones) (*.td)
32 Texto Unicode (".bd)
33 | Hoja de calculo XML 2003 (*.xml)
34| Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)
3 C5V {delimitado por comas) (*.csv)
Texto con formate (delimitado por espacios) (*.prn)
3| Texto (Macintosh] (*.od)
ar | Texto (MS-DOS) ("t
38| CSV (Macintosh) (%.csv)
39 CSV (MS-DOS) (".csv)

An ; DIF iformate de intercambio de datos) (*.dif)
44 M| 130 9999 fiquido_0r | S¥LK (vinculo simbélico) (*.slk)
Listo Complemento de Excel (*.xlam)

m Complemento de Excel 97-2003 (*xda)
= [C] &l flem

Ilustracion
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NOTA: Para las Entidades que trabajan sus néminas a través del SIGEF Institucional Nomina,
deben subir este archivo manualmente, a través del icono respectivo de la barra de
herramientas.

PROCEDIMIENTO

El procedimiento a seguir es el mismo que un pago normal de la ndmina mensual, creando la
cabecera correspondiente, cargando los archivos respectivos, validando, aprobando y
generando el CUR de Compromiso y Devengado.

1. CARGA DE ARCHIVOS O PLANTILLAS DE LA ORDEN DE NOMINA.

Se procede a subir a la aplicacion 4 archivos o plantillas, a través de las opciones de la barra de
herramientas que presenta la aplicacion:

» Detalle de Partidas,

» Detalle de Descuentos,

« Liquido a Pagar por Beneficiario y,

«  Recuperacién de Anticipos Quincenales

Solo los tipos de némina:

* NO (NORMAL-PAGOS-MENSUALES) vy,
* AJ (HONORARIOS/SUBROGACIONES/AJUSTES),

Permiten la carga del archivo de “Recuperacion de Anticipos Quincenales”.

|R‘U.C.: 1760000900001 ‘

Néminas - CARGAR ARCHIVOS

Definicién de Néminas Procesadas
Hémina No. Estado Periodo Septiembre
Descripcion
Afio Obligacién
Totales de Néminas
[Fte] - [OrgF] - [Mo.Pres] = & Significado : Préstamo, Donacion

Monto Gasto Manto Descuentos Monto Liquido

Detalles de Némina

Detalle de Partidas | Examinar | Cargar Archivo |

Detalle de Descuentos | Examinar Cargar Archivo
Liguida a Pagar por Beneficiario | Examinar... Cargar Archivo |
Recuperacion Anticipos Quincenales [ Examinar. | m‘

Ilustracion 3

En el archivo de deducciones de la ndmina mensual de haberes, cuando se ha concedido el
Anticipo Quincenal en ese periodo, necesariamente debera constar el codigo del descuento que
esta enlazado con la deduccion 845, el valor de este cédigo de descuento debe ser igual o
mayor a la sumatoria de la columna Valor_Anticipo_Recuperado del archivo de “Recuperacién
de Anticipos Quincenales”, mayor cuando se esta recuperando por esta deduccién valores
anteriores que se realizo a través de Anticipos del Mddulo de Contabilidad en meses anteriores,
si este no es el caso debe ser igual a la sumatoria del mencionado archivo.

2. VALIDACION DE LAS ORDENES DE NOMINA.

Ademas de las validaciones que se realizan actualmente, se afiade:
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a) El valor que consta en la columna “Valor Anticipo Recuperado” del archivo o plantilla de
“Recuperacion de Anticipos Quincenales” de cada servidor publico, debe ser igual al
valor concedido al mencionado servidor publico en el tipo de ndmina “AR” (Anticipos
Quincenales) de ese periodo.

b) Entonces, la sumatoria total de la columna “Valor Anticipo Recuperado” del archivo o
plantilla de “Recuperacién de Anticipos Quincenales” debe ser igual al valor total del
Anticipo Quincenal de tipo de ndmina “AR” concedido en ese periodo, siempre que se
haya concedido en un solo Anticipo Quincenal.

c) Si se ha realizado varios tipos de ndmina AR (Anticipos Quincenales) en el mismo
periodo, La sumatoria total de la columna “Valor Anticipo Recuperado” del archivo o
plantilla de “Recuperacion de Anticipos Quincenales” es menor a la sumatoria total de
los Anticipos Quincenales del periodo, se debe enunciar que falta valores a recuperarse
como observacién no restrictiva.

d) La sumatoria de la columna VALOR que constan en los codigos de descuento enlazados
con la deduccién 845 del archivo o plantilla de descuentos debe ser mayor o igual a la
sumatoria total de la columna “Valor Anticipo Recuperado” del archivo o plantilla de
“Recuperacion de Anticipos Quincenales”.

e) Cuando se detecta las condiciones:

o En el archivo de descuentos la existencia del cddigo de descuento enlazado con la
deduccion 845;

o En el mismo periodo existe un tipo de ndmina AR (Anticipo Quincenal) y;

o Y no se ha cargado el archivo de “Recuperacion de Anticipos Quincenales”,

Exige la aplicacion se suba o cargue el archivo/plantilla de “Recuperacion de Anticipos
Quincenales”.

f) El servidor publico no puede constar dos veces en el periodo en los archivos de
“Recuperacion de Anticipos Quincenales”.

g) Verifica que el servidor publico no tenga un Anticipo Quincenal de Remuneraciones sin
recuperarse, si es asi, no puede pagarsele en el e-SIPREN hasta que salde su anticipo
AR.

Si las validaciones son correctas se procede con los siguientes pasos en la aplicacién e-SIPREN.

3. APROBACION DE ORDENES DE NOMINA.

4. GENERACION DEL CUR DE COMPROMISO Y DEVENGADO DE LAS ORDENES DE
NOMINA.

Se continuara con el flujo normal en la aplicacion e-SIGEF para terminar con la transferencia
respectiva.

5. CONSULTA DE ANTICIPOS QUINCENALES.
Para un mejor control de la recuperacion de los Anticipos Quincenales, se crea una nueva
opcién, mediante la cual se verifica el Anticipo Quincenal concedido, como también la

recuperacion de ese valor en la némina de haberes del periodo.

La ubicacion de la consulta: Nomina / Consulta de Anticipos Quincenales (Ilustracién 4)
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Usuario : CAPACITACION
Ministerio de Fir

Ambiente de Pruebas

Informacion Financiera Nomina Distributivo
13085550000 Descuentos

CUR Intereses

HEE I D Consulta de Anticipos Quincenales

Tlustracion 4

Al ingresar a esta opcion, el formulario permite la seleccion del ejercicio fiscal y el periodo que
se desea consultar, en el cual se debe haber concedido y recuperado el anticipo quincenal.
(Tlustracion 5)

El menu de la barra de herramientas esta constituido por:

3 X ®
0Consulta del anticipo Copiar datos a Excel Salir del formulario

SISTEMA PRESUPUESTARIO DE REMUNERACIONES Y NOMINA SIFPRED  Vsuario : CAPACITACION

Ambiente de Pruebas
Informacion Financiera N6mina Distributivo
Cadig 2000250000
Institucién: INSTITUTC NACIONAL DE ESTADISTICAS ¥ CENSCS
Ejercicio: 2009
RU.C.: 1768038270001

Nominas - Recuperacion de Anticipos Quincenales

Ejercicio 2009 = Periodo Septiembre »
Ilustracion 5

Al presionar el icono correspondiente de consulta 0 el formulario despliega la informacion
correspondiente a los datos seleccionados (Ilustracion 6)

SISTEMA PRESUPUESTARIO DE REMUNERACIONES Y NOMINA Usuario : CAPACITACION

s SIPREN
Rep
\ Ministerio de Finanzas

Ambiente de Pruebas

Informacién Financiera Nomina Distributivo IESS
Cédig 2000250000

Institucién: INSTITUTQ NACIONAL DE ESTARISTICAS ¥ CENSOS
Ejercicio: 2009

RU.C: 1768038270001

Nominas - Recuperadon de Anticipos Quincenales

Ejercicio 2009 - Periodo ISeptlemhre -
CEDULA APELLIDOS y NOMBRES mm VALOR ANTICIPO(A) | ID. NOMINA. R m VALOR RECUPERADO(B) | DIFERENCIA(A-B)

1802111250 CARRILLO FLORES ROSA ERNESTINA 278005 1543 13,34 275204 16546 13.34 0.00
1802111250 CARRILLO FLORES ROSA ERNESTINA 278005 1543 351.16 279204 16546 35116 0.00
0502315666 CHILIQUINGA MOREIRA JAIME VINICIO 278005 1543 306,00 279204 16546 308,00 0.00
1801741818 FREIRE URBINA MARCELO GUALBERTO 278005 1543 283.00 279204 16546 282,00 0.00
1801472485 MARINO PAREDES IRMA SUSANA 278005 1543 370,50 279204 16546 370,50 0.00
1803365418 MARTINEZ VIZNAY LORENA JACQUELINE 278005 1543 333.50 273204 16546 323.50 0.00
0803243056 MOLINA PEREZ MERCEDES DEL PILAR 278005 1543 370,50 279204 16546 370,50 0.00
1801455480 ORTIZ GOMEZ MARTHA GUADALUBE 278005 1543 283.00 279204 16546 282,00 0.00

12

Ilustracion 6
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Las columnas que se presentan son:

Columna Descripcion

Cédula Cédula del servidor publico.

Apellidos y Nombres Apellidos y nombres del servidor publico.

Id. Nomina El codigo de la ndmina que se pago el anticipo quincenal.

No.CUR No. CUR Contable generado para el anticipo quincenal

Valor Anticipo (A) Valor del Anticipo Quincenal concedido

Id. Némina. R Cddigo ndmina que se recupera el Anticipo guincenal

No.CUR. R No. Cur presupuestario en el que se recupero el anticipo

Valor Recuperado (B) Valor del Anticipo Quincenal recuperado

DIFERENCIA (A — B) Si es correcto debe ser cero(0), caso contrario no se esta
recuperando el Anticipo Quincenal

Si se ha realizado correctamente la recuperacion del Anticipo Quincenal en el periodo, la
sumatoria de la columna DIFERENCIA(A-B) debe ser cero.

Si la Entidad desea obtener la informacion desplegada en Excel, utilizara el icono

correspondiente para esta funcion .
rﬂjinticipm:px [Salo lectura]
A B C D E F G H I J
1 |CEDULA l|APEI.L\DOSyHUI'.ﬂBRES ID.NOMINA ~ No.CUR  VALORANTICIPOA)  ID. NOMINA.R No.CUR.R  VALORRECUPERADO(B)  DIFERENCIA(A-B)
2 1802111250 CARRILLO FLORES ROSA ERNESTINA 278005 184 19,34 275204 18548 19,34 0
3 1802111250 CARRILLO FLORES ROSA ERNESTINA 278005 184 118 118 0
4 5 CHILIQUINGA HORERA JAME VNICIO 278005 184 306 306 0
5 8 18 FRERE URBINA ARCELO GUALBERTO 278005 1842 8 8 0
f 8 IWARIE 0 PAREDES RIVA SUSANA 278005 1842 ms ms 0
1 803365413 WARTINEZ VIZEAY LORENA JACQUELINE 278003 1842 3335 3335 0
8 803243058 MOLINA PEREZ MERCEDES DEL PLAR 278003 1842 s s 0
9 18 ORTIZ GOMEZ IARTHA GUADALUPE 278005 184 28 28 0
10 15 27 PADILLA SILVA DARVIN NEDARDO 278005 184 4038 4038 0
i 1802 CEDO LUCIO PATRICIO AURELIO 278005 184 s s 0
12 1 CHEZ ANTILLA HUMBERTQ GUSTAVO 278005 1842 308 308 0
13 1803 DOVAL DUQUE JENNY ALEXANDRA 278005 1842 kxch] kxch] 0
1 1802983574 ZURTTA GABOR WALTER FREDDY 278003 1842 8 78 8 0
15 Totales 401850 401850 0
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