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RESUMEN

Este instructivo pretende ilustrar el procedimiento que se debe seguir para utilizar de
una manera adecuada la opcién implementada en el e SIGEF para la carga masiva de

beneficiarios y sus cuentas.

En el presente instructivo se muestra todas las acciones y opciones que el usuario
utilizara para cargar la informacion de beneficiarios y sus respectivas cuentas. Dentro

de cada opcidn, se explica la forma de la carga de la informacién al sistema.

A través de este proceso el usuario que maneja el subsistema de Tesoreria podra

registrar y aprobar en el sistema a los beneficiarios y sus cuentas en forma masiva.
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CAPITULO 1
1. CONSIDERACIONES GENERALES

1.1. Menu de Opciones

Consiste en una barra superior con las opciones a nivel general y mostrara submenus

desplegables que se encuentren habilitadas para el médulo de Tesoreria.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIGEF  Vsvario: CAPACITACION

nnova WIHIarSE. .. &
&) ? i : Cambio Clave

Repiiblica del Ecuador 3 Avuda
. Administradores

Ministerio de Finanzas & . Salir
. DESPO1

Administr. de Cuentas Corrientes

a <  Cuenta Unica de Tes

En el menu carga de beneficiario y cuentas, el sistema dispone de la barra de opciones
en la parte superior derecha. Estos botones se utilizan para ejecutar acciones sobre los

registros que se muestran en pantalla.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA a2 SIGEF Usuario : CAPACITACION
drMarse...

Cambio Clave
\ Republica del Ecuador Avuda

NiCe = s Administradores
Ministerio de Finanzas ) . . Salir
1 DESPO1

Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

| Examinar... |@ e @ |

Las opciones son:



Examinar...
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Examinar a través de esta opcion el usuario indicara la ruta de ubicacion

del archivo
Guardar Beneficiarios
Actualizar pantalla

Salir de la opcion

e

Descargar archivo

1.2. Formato del Archivo

Previo a la elaboracién del archivo se debera realizar la configuracién Regional de

acuerdo al siguiente procedimiento:

’ Ve

u u
MIPC  Panel de Control  Configuracién Regional y de Idioma

£ Panel de control

Configuracion regional y de idioma

Opciones regionales | Idiomas | Dpciones avanzadas|

Estandares y formatos

Esta opcidn afecta al formato que algunas aplicaciones dan a los
numeros, monedas, fechas y horas.

clic en Personalizar para elegir su propia configuracion:

Ejemplos

Seleccione un elemento para que coincida con sus preferencias o haga

E spafiol (E cuador) VI

Nimero: 123 456.789,00

Moneda: [$ 123,456,789.00

Hora: 15:11:43

Fecha corta: l19,'1 072010

Fechalaiga: | Martes, 19 de Octubre de 2010

Ubicacidn

Seleccione su ubicacion actual para ayudar a los servicios a
suministrarle informacion local, como naticias y el tiempo.

Ecuador

l Aceptar ] [ Cancelar ]

Aplicar

Personalizar

Firewall de
Windows

Personaliza la configuracion para mostrar idiomas, nimeros, horas




En la vineta i N“amér en | a opci -n separador de

ficodgnasel eccionar aplicar y ace

ptar .

£ Panel de control

Configuracion regional y de idioma

AER

Personalizar la configuracion regional

Niimeros JMoneda | Hora | Fecha
e’ J

@@

?IX

Muestra

Positivo: '123.458.?89,00

] Negativo: }-123.455.789,00 |

Simbolo decimal: | v ’
MNamero de digitos decimales: | 2 v I
Simbolo de separacion de miles: | v l
Ndmero de digitos en grupo: l 123.456.789 v 1
Simbolo de signo negativo: | v l
Formato de nimero negativo: | -1.1 v ]
Mostrar ceros a la izquierda: [ 0,7 v I
1) coma v ]
Sistema de medida: Métiico v|

[ Aceptar | [ Cancelar ]

Aplicar

Para cargar la informacion al sistema el usuario deberé verifiar que los datos del

proveedor no se encuentren registrados en el sistema, posteriormente elaborara un

archivo en formato csv con la siguiente informacion:

N° Nombre

Columnas Columna Descripcion Ejemplo
Cédula (10) caracteres 1714272896

1 Identificacion |RUC (13) caracteres 1702717958001
Pasaporte (15) caracteres 000E089619
Nombres y Apellidos del proveedor

5 Normbre igual como se registro en el SRI LEON CERVANTES
(100) caracteres, en mayusculasy |[JUAN SEBASTIAN
sin tilde.
Direccién de proveedor igual a

3 Direccion como se registro en el SRI (300) AV. 10 DE

caracteres

AGOSTO No. 124

> Ministerio
de Finanzas

stas



>

Ministerio
de Finanzas

4 Teléfono Numero telefonico (30) caracteres |022278542
5 Fax Numero de fax (30) caracteres 022789563
6 Email Direccién de correo electrénico tevcol@gmail.com
(100) caracteres P 9 '
Cddigo de Banco numérico (4)
7 Banco caracteres de acuerdo a Cdalogo 1929 Banco
Pichincha
de Bancos
8 Tipo de Tipo de cuentas 1= Corriente 1
Cuenta 2= Ahorros
Cuenta Numero de la cuenta bancaria del
9 Bancaria proveedor numérico (15) caracteres | 32000458963
Se indicara como se paga al
10 Forma de proveedor: R=RUC R
pago C=CEDULA
P= PASAPORTE
Indica si la cuenta monetaria del
beneficiario se utilizara para el pago
de la nébmina.
Ssilacuentamonetaria
11 NOmina corresponde para el pago de la |S
némina o N si la cuenta no
corresponde a la némina. (Un solo
caracter). So
N

1.

Condiciones del formato:

Si la identificacién es un PASAPORTE se debe aumentar tres ceros (000)
adelante del nUmero de pasaporte.

siguiente ejemplo.

. Ningun campo del archivo debera estar en blanco, segun se indica en el

Para un mejor manejo del archivo se recomienda elaborar el archivo

ubicando primero a beneficiaos con CI, después a beneficiarios con RUC y

por ultimo al beneficiario con pasaporte.

A continuacion se incluye un ejemplo de cémo debe ser conformado el archivo:



mailto:ptevcol@gmail.com
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@) H9-c- Q&)
o \
~ Inicio | Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista
B ghoCortac Calibri -1 - A A |Z = =@ | Siaustartedo General -
- 153 Copiar
- - - V= =E =B EE - i v - 0
Pe?ar % Gt Voemso IN & 8 -|H-||S- A~ |E = =|iE #&| & combinarycentrar - | $ ~ % 000/[%§ 58|
Portapapeles P Fuente ] Alineacion iF] Numero ]
{ R32 - %]
A B C D E F G |H | J

0 notiene 1029 2’ 108706631 C

1 0500452602 MONTUFAR SALTOS BYRON ARTURO LATACUNGA 0

2 0501145098 PROANO ORDONEZ JAIME EDUARDO LATACUNGA 0 0 no tiene 1029 2 3711568100 C
3 (1800459156 HERNANDEZ FIALLOS ANGEL LATACUNGA 0 0 notiene 1029 2 3733914500 C
4 11701775791 MERIZALDE LARA GUILLERMO EDUAR LATACUNGA 0 0 no tiene 1029 273714428700 C
5 0502050008 BARBOSA VARGAS ROCIO DELCARMEN LATACUNGA 0 0 notiene 1029 23745159400 C
6 0502650096001 CASTILLO CALVOPINA JOFRE XAVIER LATACUNGA 0 0 notiene 1029 2" 127043339 R
7 0502265564001 LEMA ORTEGA NOE RAMIRO LATACUNGA 0 0 notiene 1029 2 3763572600 R
8 (0201283629001 MEZA ARIAS SILVIA MAGDALENA LATACUNGA 0 0 notiene 1029 2 3761816200 R
9 /0502349913001 HURTADO GUANO ELVIA MARINA LATACUNGA 0 0 notiene 1029 23741933200 R
10 /0502485311001 NAJERA TIGSE NORMA VICTORIA LATACUNGA 0 0 notiene 1029 273744980100 R
11 0000834126 ROSADO ROSELLO REYNALDO QuITO no tiene notiene notiene 1053 2 10484157 P
12 000C686410 BARROSO RODRIGUEZ YADIRA QuITO no tiene notiene notiene 1053 2 10484115 P
13 000E089625 HODELIN JIMENEZ JACKELINE QuUITO no tiene notiene notiene 1053 2 10484084 P
14 000E089639 ALVAREZ TORRES YAMILE QuITO no tiene notiene notiene 1053 2 10484050 P
15 000E089619 MAZA BLANES MIGUEL ANGEL QuITO no tiene notiene notiene 1053 2 10484327 P

CAPITULO 2

2. CARGA DE INFORMACION

2.1. Carga de informacién

Para cargar el archivo con la informacion se debe seguir la siguiente ruta de acceso:

Ve

- u .
TESORERIA ADMINISTRACION DE CUENTAS CORRIENTES CARGA
DE BENEFICIARIOS Y CUENTAS

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA Usuaria: CABACITACION

Cambio Clave

Repliblica del Ecuador Avuda
\ Administradores

Ministerio de Finanzas ! ~ salir
- DESPO1




> Ministerio
de Finanzas

Al presionar la opcioniCar ga de benef ioci arli ossi syard¢aa e mtres er

siguiente pantalla, conforme ya se indic6 al inicio del documento:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA a SIGEF Usuario : CAPACITACION
; formarse...

Cambio Clave

Repuib ador - Avuda
\ F [ Administradores

Ministerio de Fin 2 2 Salir
3 DESPO1

Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

| = 1000

En esta pantalla se seleccionara el botén de examinar y se buscard la ruta dnde se
encuentra el archivo con el formato csv, seleccionamos el archivo y presionamos el

botoén abrir.

Buscar en: | () DATOS BENEFICIARIOS x| « @& ckE-

&'

Documentos
recientes

m,‘.

E scritorio

_

Mis documentos
-
3
Mi PC

-
QAT Nombre:  |DATOS BENEFICIARIOS.csv =] [ eei |
Tipo: ITodos los archivos (%) ;I Cancelar I
4

10
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Una vez seleccionado el archivo, el sistema colocaa la ruta y posteriormente se
seleccionara el botén guardar beneficiarios, para que el sistema suba la informacién al

servidor.

Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

Fscritorio\PRUEBAS CUS-TES-001-01-09\DATOS BENEFICIARIOS\DATOS BENEFICIARIOS.csv  Examinar... |@@ @

i Selecdonar

Una vez subida la informacion se obtendran la siguiente pantalla:

Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

Pulse el botén de la derecha para cargar el archivo PRUEBA @
GENERAL.csv al Sistema

Descargar Beneficiarios rechazados @ Errores de duplicacion de Registros al

@ cargar el archivo
Descargar Cuentas rechazadas

En la pantalla se preserta el mensaje Pulse el botén de la derecha para cargar el
archivo que corresponda. Una vez que se ha cargado el archivo se presentara el
cuadro de estadisticas de carga del archivo en donde se indicara el nimero de

beneficiarios que han sido cargados exittsamente:

11
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Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

ee

Estadistica de la Carga del Archivo

No. Registros No. Benef. No. Ctas. No. Benef. ya No. Ctas. ya No. Benef. No. Ctas.
Archivo Cargados Cargadas Existentes Existentes Rechazados Rechazadas
38 32 33 1 S 0

o

Descargar Beneficiarios rechazados @ Errores de duplicacion de Registros al

@ cargar el archivo
Descargar Cuentas rechazadas

2.2. Casos de validacion

En el caso que el archivo presenta inconsistencias, el sistema automaticamente

presentarda el respectivo mensaje segun el problema encontrado.

A continuacion se detallan los posibles errores que se pueden presentar al subir los

archivos:

a) Error en la informacion del archivo. - Se debe verificar que el archivo no
contenga el caracter de coma ya que al momento de guardar el archivo en
formato csv (delimitado por comas), este se duplica considerando como una
columna mas; para evitar este tipo de problemas se debera verificar que el archivo
no contenga este caracter para lo cual se recomienda abrir el archivo con block de
notas o como archivo de texto, procediendo a verificar que la informacién este

correcta. En este caso el sistema presentard el siguiente mensaje de error:

Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

e

Pulse el botén de la derecha para cargar el archivo IEPI MEF.csv @
al Sistema
| El Archivo tiene un numero incorrecto de columnas |

Descargar Beneficiarios rechazados @ Errores de duplicacion de Registros al

@ cargar el archivo
Descargar Cuentas rechazadas

12
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b) Error en el formato del ar  chivo. - Para el caso en el cual se suba un archivo
diferente al formato solicitado (csv), el sistema presentara el siguiente mensaje de

error, el mismo que deberd ser corregido.

Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

j e @) @@

Existe un error en la Carga formato no es el sclicitade

Windows Internet Explorer

! 5 El archivo no tiene el formato solicitado {.csv)
.

==a

c) Error en el formato de la informacion. - En el caso que d archivo elaborado
contenga alguna celda en blanco no se procesara el archivo y el sistema emitira el
mensaje indicando la columna que tiene error: flLa columna Xxxxx tiene

inconsistencias® , l o cual debe ser corregido.

Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

Actualizar Pantalla

Pulse el botén de la derecha para cargar el archivo PRUEBA @
GENERAL1.csv al Sistema

I La columna Fax tiene Incensistencias |

Descargar Beneficiarios rechazados @ Errores de duplicacion de Registros al

@ cargar el archivo
Descargar Cuentas rechazadas

d) Informacion dupli cada.- En el caso en que el archivo elaborado presente
informacién duplicada del proveedor, no se procesara el archivo y el sistema
emitira un menaje de errori Ar chi vos con régi asdicsodapmeoaad
usuario podra descargar el archivo Excel para verificar cual o cuales son los

proveedores duplicados, conforme se presenta a continuacion:

13
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Carga Masiva de Archivo Cuentas Beneficiario - Administracion de Cuentas - Tesoreria

Pulse el botén de la derecha para cargar el archivo DATOS @
FUNCIONARIOS.csv al Sistema
Archivo con registros duplicados

archivo Excel

Descargar Beneficiarios rechazados @ Errores de duplicacion de Registros al
@ cargar el archivo

Descargar Cuentas rechazadas

B Microsoft Excel - 1DTBeneficiariosCuentasRechazadas[1].cs¥

@_] archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 7

NDEEHRSISGAIVE $2@A-F/9-0- @ =4 %4610

HESENEHd S8 s S| d, (B3 | ¥¥ Responder con cambios... Terminar revisidn. .. !
: Arial 10 - N XK S | EEE| T % 00 € .8 EsE|iiiv3
Al v f Fila: 5
A B | & | D l

Fila: 5 1 1715724140 INSUASTI BRAVO OMAR EDUARDO | Identificacion Duplicada en la Fila 9
Fila: 1 = 1711299691 GARCIA MIRANDA MAIRA DE LOS A Identificacion Duplicada en la Fila 4

Fila:5 1715724140 INSUASTI BRAVO OMAR EDUARDO Cuenta Duplicada en la Fila 9
Fila: 1 = 1711299691 GARCIA MIRANDA MAIRA DE LOS A Cuenta Duplicada en la Fila 4

o9 o ~Nom o W=

Una vez depurado el archivo, se debera procesarnuevamente la carga del mismo.

e) Errores en la cuenta del beneficiario. - En el caso que la cuenta del
beneficiario ya esté registrada, el sistema no procesara la informacion que
corresponde a esa linea y en el cuadro de Estadisticas de Carga del Archiv se
presentard en la columna de No. de cuentas ya existentes la informacion
registrada, la misma que se podré visualizar a través de la descarga del archivo en
formato Excel, en el que se indica el nUmero de cuenta, el tipo de cuenta y el

banco del beneficiario que ya existe, es decir esta informacion no sera procesada.

14
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Inconsistencias en los datos del proveedor. - En el caso que exida
inconsistencia con los datos del proveedor el sistema rechazara la linea de
informacién y presentard en el cuadro de estadisticas de la carga del archivo, el

nimero de beneficiarios rechazados.

El usuario podra descargar el archivo con la opcion fi D e sgar abeneficiarios

rechazado® y verificar | a inconsistencia present s

Una vez rectificada la informacion el usuario podré subir el archivo solo con los

beneficiarios que se rechazaron en la cargar realizada anteriormente.

15



