COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
Institucion: 141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL | Reporte | rptComprobanteGastos.rdic
U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original
Unid. Desc: 0000 01?/ 0&:>/ 201£ 31 03/ 3083
Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 20 1400
RPA RTO DEV
g:;itf; DEVENGADO Glase de OTROS GASTOS
Cuenta
Banco: l I Monetaria: | I |
Comprobante GASTOS Numero Operacién 0
Beneficiario: L1711507218 IVINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN |
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el Interior <~ 200.00 /
TOTAL PRESUPUESTARIO 200.00
VA 0.00
SUB - TOTAL 200.00
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 200.00
SON: DOSCIENTOS DOLARES
DESCRIPCION: QUITO-VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN ANALISTA ACTIVOS FIJOS COMISION 20/22/05/2015 CAPACITACION PROGRAMA SBYE
PARA EL INGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y SUJETOS DE CONTROL CP 23
R i (.
| aome o
\ \ 3 ‘OT \\c' tl
DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO
FECHA:
13/05/2015
Funcionario Responsable \ Dircctor Financicro
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO

141 | INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL

{ Reporte

] rptComprobanteGastos.rdic

Institucion:

U. Ejecutora: 0000 Fecha Elaboracion No. CUR  No. Original

Unid. Desc: 0000 012 |05 2015 3083 3083
Clase Documento No. No. Expediente

Tipo Documento Respaldo

COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 20 1400
Clase de Clase de RPA _RTO DEV‘
Registro: COMPROMETIDO Gasto: OTROS GASTOS
Cuenta
Banco: I | Monetaria: I l I
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: I 1711507218 IVINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN I
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG SP PY ACT ITEM uBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el Interior 200.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 200.00
IVA 0.00
SUB - TOTAL 200.00
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 200.00

SON:

DOSCIENTOS DOLARES

DESCRIPCION:

QUITO-VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN ANALISTA ACTIVOS FIJOS COMISION 20/22/05/2015 CAPACITACION PROGRAMA SBYE
PARA EL INGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y SUJETOS DE CONTROL CP 23

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO L /
FECHA: ( WUO ,
12/05/2015 e | AR/
—/ Funcionario Responsable Direct
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POa’'r =
Catrmenia it
o Ecuador

SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

INro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-aaaa)
20 12-MAYO-2015
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:
VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN FRANKLIN SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3

CIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
CUENCA - AZUAY
FINANCIERO

HORA LLEGADA (hh:mm)

FECHA SALIDA (dd-mmm-aaaa) HORA SALIDA (hh:mm) FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) 22:30

20-MAY0-2015 05:00 22-MAY0-2014

ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

CRISTIAN VINUEZA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

CAPACITACION DEL PROGRAMA eSByE PARA EL INGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y SUJETOS DE CONTROL EN LA REGIONAL 6 Y EN EL CAl

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
TIPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
(Aéreo, terrestre, maritimo, otros) TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
08:00
AEREO TAME QUITO - CUENCA - 20-05-2015 07:05 20-05-2015
CUENCA - QUITO 22-05-2015 20:15 22-05-2015 21:00
INVERSION: FAVOR CARGAR EGRESO A:
PROGRAMA PROYECTO ACTIVIDAD - TAREA
GASTO CORRIENTE lﬁK, DIRECTOR(A)O SU DELEGADO(A) DE PLANIFICACION:
7
DATOS PARA TRANSFERENCIA
NOMBRE DEL BANCO: TIPO DE CUENTA: No. DE CUENTA:
BANCO PICHINCHA AHORROS 600770842
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE FIRMADELAO %ESP(AFABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE
\\.
MLan i)™
LCDO. CRISTIAN VINUEZA " Mgs. Angelita Suasnavas
FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO NOTA: Esta solicitud deberé ser presentada para su Autorizacién, con por lo menos 72 horas
- de anticipacién al ¢ limi de los servicios institucionales; salvo el caso de que por
(DIRECTOR REGIONAL DIBE(ﬁ'aRI\ADMINISTRATIVA FINANCIERA) necesidades mstitucionales Ia Autoridad Nominadors autoriee.
e De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacién
quedaran insubsistentes
* El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del término de 4 dias
a0y de cumplido el servicio institucional
— \‘\&\) (&v Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obligatorio, con
Mgs. AN%ELITA SUASNAVAS excepcién de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por
la Méxima Autoridad o su Delegado.

AUTORIZAQION DE DESCUENTO

Institete Nacional de
TGt

FIR 2 < Tcvado

C(C: 1711507218 RECIRING
CRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA
Combrz . fecdd .’"‘:‘f’?"’”,/\:/“ Hora //0 '.“SC’/
oL TrAMIE: Fechat/zﬂ) ’s

Nip~




nstituto Naconad de
hg Patrimono Culturat
! Ecuadaor

INPC

CO AN @QO® Ministerio
I S DO deRelaciones
Laborales

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION  PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

20

FECHA DE INFORME {(dd-mmm-aaaa)
25 DE MAYO 2015

DATOS GENERALES

APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR
VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN FRANKLIN

PUESTO QUE OCUPA:
SERVIDOR PUBLICO 3

CIUDAD ~ PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
CUENCA - AZUAY

NOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LAO EL
SERVIDOR DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: CRISTIAN VINUEZA

Nombre del sefior Conductor:

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

1. GAPACITACION DEL PROGRAMA eSByE PARA EL INGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y SUJETOS DE CONTROL AL PERSONAL

RESPONSABLE DE ACTIVOS FLJOS EN LA DIRECCION REGIONAL DE CUENCA Y EN EL COMPLEJO ARQUEOLOGICO INGAPIRCA, ADJUNTC

GUIA DE CAPACITACION

ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
FECHA Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en e
dd 20-MAYO-2015 22-MAYQ-2015 cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar de
-mmm-3aa residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicic
HORA 05:00 22:30 institucional segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
TAME QUITO-CUENCA- 07:05 08:00
- - -MAY-201
AEREO INGAPIRCA 20-MAY-2015 20 015
AEREO TAME INGAPIRCA-CUENCA- 22-MAY-2015 20:15 22-MAYQ-2015 21:15
QUITO
NOTA: factura # 87838 correspondiente a pasajes por el valor de $ 8,00 délares.
OBSERVACIONES
NOTA

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRE" CRISTIAN VINUEZA

El presente informe deberd presentarse dentro del término de 4 dias de!
cumplimiento de servicios institucionales, caso contrario la liquidacidn se
demorara e incluso de no presentarlo tendria que restituir los valores
percibidos. Cuando el cumplimiento de servicios institucionales sea
superior al nimero de dias autorizados, se deberd adjuntar la
autorizacién por escrito de la Maxima Autoridad o su Delegado

FIRMAS DE APROBACION

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DEL
SERVDORCOMISIONADO

FIRMA DE LA O EL JEFE_INMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE

NOMBRE: MGS. ANGELITA SUASNAVAS FLORES
CARGO: DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NOMBRE: MGS. ANGELITA SUASNAVAS FLORES
DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

CARGO

AN
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i
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Sucursal: Andalucia
Av. Amazonas s/n YAv. La Prensa
Teif.: 0990596897 - Quito-Ecuador

2 FACTURA S 003-004
ClUDAD)AEROPUERTO»C(UDAD
Aeroservicios del Ecuador MB&F S.A
R.U.C. 1792252903001 O s 8
Matriz: Av, Amazonas s/n y \)

Av. de 1a Prensa - Quito-Ecuador

FECHA DE AUT. 11/SEPT./2014 AUTORIZACION S.RJ. 1115552259

QUITO CAJh 4 20/05/2015

CL/RUC: 1711507216 HEAIL: 1

CLYENTE: VINUEZA 2UMARRACH CRISTIAN

DINBECCLON: AV COLONOE183 ¥ 1 DE AGOSTOD

LEIERCNO: NI: B7830

Ak ek dedde Ao g A e Aok ok ooy A
LTEM ) ] REC. /UNT «’AI_-. /Tor.

TRANIECRTYE BASAJEROS

QUTTO TABAWETS €, 00 & 00

Ao e o
ATENDIDO  POR SUB~TOTAL;
MunDz DESCUENTO:

TVA 12%:
TOTAL:

f Bt =lenco U7 4
- Partavinin 097 375308 - AUC, 0980004277001 - AUTORIZACION No, 1077 -
FECHA CADUCIDAD 1 1/8EPT/R015 dal 52001 6l BBOGD

TRATESBRAFIENE B Tren

CLIENTE



SISTEMA DE BIENES eSByE

GUIA DE CAPACITACION

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
Invertir, innovar, fransformarse...,

! Aplicaciones Principales Aplicaciones de Apoyo
)
| eSIGEF > Copacitacion eSIGEF
|

2SIPREN W Capacitacién eSIPREN

@ ?PR\;N ‘Scrons SCLT r3esgsccorss Sccogls Sheoms ¢ hictills @ Control de Redistro de Participantes

F

@ eSByE € Evaluaciones de Cursos e Instructores

€ Evaluacian Participantas

Pruebas de Conectividad

‘3@ Pruebas g Cenectividad: Enlace 1




COMUNICACIONES

T-LLERES SPRYI ivar pragqramasian;

Se informa a fas nstituciones que conforman el ambito del Presupuesto General del Estado el listado de Programas Presupuestarias que se incluiran
para fines de la elaboracicn de la Proforma 2015 mismos que fueron validados en conjunto entre el Llinisterio de Finanzas Ia SEMNPLADES ¢ los
Kinistenos Coordinadores =avor abiservar el formato en Excel var archiva

Se comunica a las entidades que conforman el presupuesto general del estadc que para proforma presupuestaria 2015 no deben asociar los
catologos de orientacion del gasto con el listadc de items adjuntas ver Dstalle

Se comunica a tadas las entidades operativas desconceniradas que conforman el klinisterio de Educacion (140 — colegios) que el proceso de traslado
de saldes contables lo podran realizar Unicamente dentrs det cronograma elatcerado por el Linisterio de Educacion ~Planta Centrat (zona distrita v
circuitess

Se comunica a las entidades que coniorman el Secter Publico. que de confermidad al segundo inciso del Articulo 119 del Codigo de Organico de
"Plaruficacion y Finanzas Publicas deberan remilir por correa electronico ios Infermes de evaluacion y ejecucion presupuestaria v los formularios
correspondientes al primer semestre del ejercicic fiscal 2014 hasta el dia viernes 23 de julic del 2014 Revisar Oficic Circular Formulano v Contenido
del informe v'er enlacs

« Podal Blamstran

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Datos del Usuario

Usuario: "m' ”JUEU&

Clave: ,too-onoa

! Ingresar }




(3 eByE:T Stefemaide Gastidn, do Bienes y Extytencios - Windows Internat Explorer /1. 55,

G o e s sobec 1 1 1gertificado por DiaCert | *+ X |
Archivo  Edicion  ver  Favortos  Herramentss  Aguds

D Favortos g eByE - Sistama e Gestin da Bienes y Enstencias

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
e
del Cevador

i0 de i Salte
CPRE24P ™

R AL o
Rt

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

Para crear el registro del acta, el funcionario debe ingresar al Sistema de Bienes y
Existencias, a través de la ruta de acceso:

RUTA: Bienes—Ingreso de Bienes—Registro de Acta Entrega Recepcion

Republica del Ecuador

Ministerio de Finanzas
4 S L

2t

2 existen

Ingreso de Brenes
fustes Registro Acts Entre ga/Receptidn

Registro de Ingreso de Bienes

El funcionario debe seleccionar su Entidad




2 https gob.ec 4} Miisterto de Fnenzas feC] | 20 X | p-

Archivo  Edickdn ver  Favorkos  Herramientas  Avuda

.2 Faveritos 4 sByE - Sistema de Gestion de Bienes y Existencias

SESTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA By& Usuarlo : CYINUEZA
7 T o ¥ . . .

Cambio Clave
Avuda | ,
S Administeadares
Salr

EPREIAP - -

Una vez que ingresa a la ruta antes sefialada, el sistema presenta una pantalla sin
registros, si todavia no se han creado registros, caso contrario, presenta los registros

de las actas creadas en el sistema.

7 eBiyt . Stoinmn o, Gootidn do Biohos y Exiotoniine. Windown Intnrnnt Exploror..

de Dlenas y Calstancias

SISTEMA OB ADMINISTHACION PINANCIERA

moresa de Blonss - RgIstrs «c13 Entrag 3 Recepcion - Ragisha «cla EnlrepaRecescinn

Glamcorio Axtunt 2011

fnstiencion 144 - GO0G - 0000 - INBTITUTG MACIONAL TR ASTAINGCNIG CLLTUR AL




El funcionario debe presionar el boton “Crear” y el sistema muestra una pantalla con
diferentes campos a llenar, mismos que el sistema validara de acuerdo al compromiso
aprobado en el eSIGEF, con la excepcién que en el campo “Monto de Compra” se
colocara el valor del total de la compra de bienes sin IVA.

Acta de Entrega Recepcion - Crear
Ejeracia; i
Institucion Receptora: | ]
Fecha del Acta: {dd/mm/yyyy) "um;::::l.:::n de
Bodega: | BODEGA DE BIEHES v
Provincia: 1700 - PICHINCHA ' v Cantén: (1701 - QUITO v
Ongen del Bioo: icoMPRA o .
Tipo de Documento de  : : . Clase de Documento de (he & S
Respatan: : : ] 7 Respatdos ;. 01:{07 - Solickud de compra o de servicios v
No. de Comprobante: Tipo de Comprobanter FACTURA v
Rucs ‘1790040272001 Nombre del Beneficiarios [PA-CO COMERCIAL € INDUSTRIAL S A )
Monto Compea: Honta IVA: Oeducciont Descuento:
200! l i 000"
No Campromuze: | 3363 v Py
Clase de Regrstro: HNo. Cur: Monto Tva: |
[egistre de :crp:& de mebiliari: i2 astanserias) |
|

Detalle bienes

En forma posterior a la creacién de la cabecera del acta, se debe ingresar el detalle de
los bienes, para lo cual el usuario selecciona el acta y presiona el boton “Detalle
bienes”, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Crear

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINARCIERA , EByES) Usuano 1 USR9300
it - v R " g £ * e

BYE . Bicnes

Hy=Slde Bones - Rel a1 2

b
Actua

Tastilguien

Flrrns:



El funcionario debe presionar el boton “Crear” para generar la cabecera del detalle del
bien, en este proceso se presenta la siguiente pantalla, con diferentes campos a llenar:

piblica del Ecuador
Ministerio de Finan’Za

SR ES R

3 Etxfftem‘:ies ;
Detalle de Acta de Enstrega Recepcién - Crear 1
meodesen MUEBLES |
1300100150001 |
Bien: 530017001:';060& --l'v‘I‘UEVBLES DE QFICNJA-‘ESTA!-JTERIA-‘I‘\"I{“*.DERA

[

Descripcian del EESTA!'JTERV\ DE MADERA ‘ |

Bien:

Valor Unitario can Valor Total con

Cantidad: Valor Unitario: Valor Tatah Valor Descuenta: Descuentos Descuento:

EIU 1

@0

Tipo de Bien: Se presenta una lista de valores, y se debe seleccionar el tipo de bien
que corresponde.

PR N

Elija una Opcion = v

Tipo de Bien

ARTISTICOS-ARQUEOLOGIA
, ARTISTICOS-ESCULTURAS
Bien: ARTISTICOS-PIMACOTECA
BIOLOGICOS-BOSQUES

H
i

BIOLOGICOS-SEMOVIENTES
Jescripciém deal IH VUEBLES

Blen: 'LIBROS ¥ COLECCIOMNES
MUEBLES
Cantidad:  wEHICULOS

Bien: Se presenta una ventana para buscar a través de los filtros; en el campo
“Criterio de Busqueda” se debe ingresar el nombre del bien en medio de los dos
signos de %%, se presiona el botdn “Filtrar” y se presenta una lista de bienes de los
cuales se selecciona el adecuado para el ingreso.



Lista de Bienes
Criterio de B-L‘]sq.uevcla:inq‘aESTN‘-JTERIAQ‘B |_Filtrar ]
UEBLES DE OFICINAJESTANTERIA/MADERA

JDD‘I 00150002 - MUEBLES DE OFICINAESTAMTERIAMDF
300100130003 - MUEEBLES DE OFICINAESTANTERIAMETAL
300100130004 - MUEBLES DE OFICINA/ESTANTERIAMIXTO
300100120003 - MUEELES DE OFICIMAESTANTERIAMELAMIMNICO

[ Aceptar ][ Cancelar—}

&B Internet i M110% o~

Descripcion del bien: Se ingresa una descripcién adicional del bien que no conste en

el campo anterior.
Cantidad: Se ingresa el numero de bienes que contiene el acta y segun el tipo de

bien.
Valor Unitario: Se ingresa el valor unitario de los bienes (Monto sin IVA).

Valor Total: El sistema calcula automaticamente el valor total de los bienes.

Creado el registro, el sistema presenta la siguiente pantalla:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA EyE

K mbm Clavz &

BYE - Bienes
Ingress de Bienes - Re@istra £¢t3 Entrega:Recspaidn - Registro £ct3 EntregaRecepeidn - Detalie 4ctas

Ejercicio 41
Actual 013
B®000Q

Institucion 130 - 5865 - MINISTERIC OE FINANZAS, MINISTERIC CE
0500 FINANZAS - PLANTA CENTRAL

" | valar Unitario con.
/. Descientos:

O 300100130001 - HUEBLES DE 2,0 10006 20000 0.0000 0.00 0.00

300000150001 o) 1N ATES T ANTERIAVMADERA
; Lt |'..2.0000] - 100.0000] 200.0000] .. - 0log00| .. .0

Filtros:



Aplicar descuento

Una vez creado el detalle de los TODOS los bienes que correspondan al acta, el
funcionario debe presionar el botén “Aplicar Descuento”, el cual valida la informacion
ingresada en el campo “Valor Descuento” de la cabecera del registro del acta.

NOTA: Este paso es obligatorio, alin cuando en la cabecera no se registre ningun
descuento (0.00) con el objetivo que se actualicen los campos de “Valor Unitario con
Descuento” y “Valor Total con Descuento”. Después de aplicar el descuento:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA =

BYE . Bienes
Ingresa de Bienes - Renistra Acta EntregaiRecepcion - Reistra 5243 Enlreaa:Recepcion - Detalle Actas

Ejercicio

20
Actual 013

:6
130-9589 - MINISTERIC OF FIMANZAS, MINISTERIC OE @ @ @ @ @ @

3C00 FINANZAS - PLANTA CENTRAL

Institucion

Valor Total &n
Destuento;

S

300100150001 - MUEBLES DE

§ o
OFICINA'EST ANTERLAMADERA 2.0 100.00 200.00 0.0000 0.00 100,00 200.00

(300100150001

0000 200.0000]

Filtros:

Detalle de partidas

En cuanto se hayan ingresado todos los detalles de los bienes y se haya aplicado el
descuento, el funcionario debe seleccionar cada uno de los bienes y presionar el boton
“Detalie de Partidas”



N SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ay‘é

Ca del Ecuador
inisterio de Finanzas

BYE - Bienes
Inarzss de Bianes - Registra 2213 EntregaRecepcion - Registrs Zcta ErdregaiRecepeion - Datalle Sctas

Ejeraicio
Actual

[~
==t

130- 5959 - WINISTERIC DE FINAMZAS, MINISTERIG DE

Instiucion 00 FINANZAS - FLANTA CENTRAL

Gt

3 - ML
300100130001 - MUEBLES DE 10000 20000 0.0000 0,00

Filtros:

En la nueva pantalla que muestra el sistema, se debe presionar el boton “Crear” para
ingresar los datos de las partidas presupuestarias las que deben ser las mismas que
constan en el CUR de compromiso generado con anterioridad:

SISTERA BE XDHINISTRACION FIMAMCIER B8 » Usvena . USRO300

LRTLERN

o | 80000

; R T AT PINETERLD E TS
fridiagaa - U

Tobey



+ 3o
-

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA o EDyES

. ipo de
S N C t. < t Mont
12:a] (s0ar] (B} (aa] T (tem)  (Geel  {ftel (Qraf) fnefess) “OU® Provegtel  maver  BON UL Caste  inactvo
01 | 00 o000 001 0 840103 1700 001 0000 0000 : 27 o ; 141 T - 200,

X

Los niveles de cuentas contables son visualizados al presionar el campo TIPO DE
PROYECTO. El sistema presenta la cuenta contable segun el item presupuestario
ingresado.

Nivel anterior
Una vez que el funcionario ingresa todos los bienes con sus respectivos detalles, el

funcionario debe presionar el botéon “Nivel Anterior” para regresar a la pantalla
principal en donde se registran todas las actas creadas.

Detalle de comparecientes

El funcionario debe registrar la informaciéon de las personas que firmaran el acta
entrega recepcion, seleccionando el acta correspondiente y presionando el boton:
“Detalle de Comparecientes”

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA s ac

BYE - Bienes

Ingress de Blengs - Reqistia ~cta Entrega/Recepaian - Registrs ~2ta Entrena:Recepdicn
Ejercicio U
2013
Actus) 0 B
0006000006000 HO
Lnstitucion 130 - 9959 MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIO CE ¢
- 0000 FIMANZAS - PLENTS& CERTRAL

Registro dz comprs
Q} 27 221072013 1750040275001 ¢ mubiliario {2 3383 200,00 0.00 0.00 REGISTRADC
estanterizs)



El sistema muestra una nueva pantalla:
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Fidirra,

Crear

Una vez dentro de la pantalla que se despliega, el funcionario debe seleccionar el
boton “Crear” y el sistema muestra los siguientes campos a llenar:

Detalle del Compareciente - Crear

|
Ejercicio: |

Institucion: “

R :
Tipo de Comparaciente: | EMNTREGA v MO Acta:| {

)

(-
Orden: |

n° Tdentificacién: ' 179004
L

Nombres: b i

Unidad Adminmistrativa: VEMNTAS !
1

Cargo: I ‘;“E”“DMED a R!

GO

ENTREGA, se registra informacion del proveedor. El campo de “N° Identificacion” se
habilita para que se registre el numero de cédula o RUC y el campo ‘Nombres” se
llenara autométicamente, los campos Unidad Administrativa y Cargo, deben ser
registrados por el funcionario.

RECIBE, el campo de No. Identificacién habilita un filtro de blUsqueda donde se
mostrara el listado de todos los funcionarios de la entidad. La informacion de los
campos “Unidad Administrativa” y “Cargo”, se presenta automaticamente. Se registra



al funcionario de la institucion y el sistema valida que los datos ingresados sean los

mismos que se encuentran registrados en el distributivo de la entidad en estado

ACTIVO.

Finalmente el sistema presenta la pantalla con la creacion de los comparecientes del

acta, como se indica a continuacion:
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Filtros:

Nivel anterior

Cuando el funcionario ya haya registrado los comparecientes del acta, debe regresar
al nivel anterior presionando el botén respectivo, retornando a la pantalla principal del
acta entrega recepcion.

Pre - Aprobar
Para este proceso el funcionario debe seleccionar el acta en estado REGISTRADO y

presionar el boton “Pre-Aprobar”
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Una vez que se despliega la pantalla correspondiente, se debe presionar el boton
‘PreAprobar’ para confirmar el proceso. En esta pantalla todos los campos se



encuentran bloqueados, el sistema valida que los detalles del acta coincidan con los
detalles de la cabecera.

El estado del acta cambia al de PRE-APROBADO:
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El funcionario debe presionar el botén “Ingreso por Acta Entrega Recepcion” y se
presenta una nueva pantalla donde se lista todos las actas en estado “PRE
PROBADO”.

El usuario selecciona el acta que le corresponde y presiona el boton “Generar
Ingreso”
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Una vez generada el acta, esta desaparece, entonces el funcionario debe regresar a la
pantalla del Registro de Ingreso de Bienes, presionando el boton nivel anterior en
donde puede visualizar el listado de bienes generados.
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El funcionario debe seleccionar unos de los bienes correspondientes al acta generada
en el proceso anterior y presiona el botéon “Ingreso caracteristicas del Bien” el
sistema presenta una nueva pantalla con los siguientes botones:
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Permite realizar el ingreso individual de cada uno de los bienes que constan en el acta
entrega recepcion. En esta opcion se deben detallar las caracteristicas especificas y
las caracteristicas variables.



Caracteristicas Especificas
El funcionario debe seleccionar el bien y utiliza el boton “Caracteristicas especificas”
con lo cual se procede a llenar la informacidn requerida en los siguientes campos:

Muebles - Caracteristicas Especificas - MODIFICAR

Codigo 400100130001 | Cadigo Unico: 10384

-

Nombre: HUEBLES DE OFICHAESTANTERIAADERA |

Color: R0JO - \

Material: PLAS“CO

Dimensiones: 2015

Observacionas:

8¢

Caracteristicas Variables

El funcionario debe seleccionar el bien, presionar el botén “Caracteristicas
Variables”, y proceder a llenar la informacion requerida dentro de la nueva pantalla, a
continuacion se presionara el botén “Crear” y proceder a registrar la informacion
respectiva.
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Cadigo:
Nombre:

Valor Contable:
Valor en Libros:
Fecha Ultima Depreciacion:
vida Util (Afes):

Inactiva:

Caracteristicas Variables - Consultar Registro

1300700120001 | Cédigo Unico: e

VIVEBLES DE OFICHAESTANTERIHADERA
B o ‘ Valor Residual:

Valor Deprecacién Acumulada:

(dd/mm/aaaa}

Aprobar Ingreso

Una vez que se han registrado todas las caracteristicas de los bienes, el usuario debe
realizar la aprobacion de los mismos, seleccionando cada uno y utilizando el boton

“Aprobar Ingreso”

Habilitar
Despues de aprobar los bienes, estos deben ser habilitados, “Habilitar” |, el sistema
mostrara la cabecera se realizara su respectiva validacion.

El sistema marca con un visto en la columna “HAB”, como se puede observar en la
siguiente pantalla:
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RESPONSABLE DE CONTABILIDAD
RUTA: Bienes—Ingreso de Bienes—Registro de Acta Entrega Recepcion

Seleccionar el acta en estado Pre-Aprobado y presionar el boton Ingreso de
Informacion Financiera Tributaria, donde se utilizaran las opciones:

- Crear Comprobante i
- Detalle de Comprobante
- Deducciones y Retenciones

Contabilizar

Consultar Registro Contable
Nota:Crear el CUR RDP o REG (Sistema eSIGEF).
- Solicitar
- Aprobar
Seleccionar el acta en estado Pre-Aprobado y presionar botdn
Regularizar IVA.

En esta pantalla seleccionar clase de registro (REG, RDP o NO
APLICA) y No. CUR.

El acta cambia a estado Aprobado automaticamente.

RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS
RUTA: Bienes—Ingreso de Bienes—Registro de Acta Entrega Recepcion

Anexar

Es obligatorio cargar en el sistema un archivo en formato PDF, para poder legalizar el
Acta de Entrega — Recepcion y éste debe corresponder al ACTA firmada por todos los
comparecientes.

Para obtener el anexo, el funcionario puede ingresar a través de la ruta: Bienes —
Reportes - Impresién Masiva.



Debe seleccionarse la entidad correspondiente, y el sistema conducira a la siguiente
pantalla, donde se tienen que llenar los campos requeridos de acuerdo al numero y
estado del acta:
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ey N .
B -chive CSV (Excel)

Expresado en:




Se debe imprimir el acta para su firma, luego escanearla y poder cargaria en el
sistema como anexo.

Para esto se debe ingresar al Mddulo de Bienes — Registro de Acta de Entrega
Recepcion, seleccionar el acta creada y proceder con la carga del anexo

g:g;-‘REpﬁiillca‘!del Ecuador”
‘Mii)i_s,t"erib de Finanza
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Una vez que se cargue el archivo se presiona el botén “SUBIR ARCHIVO” y este
documento se adjunta exitosamente, se puede consultar los archivos PDF, que se
hayan cargado, pero estos no pueden ser ELIMINADOS, el tamano del archivo debe
ser hasta 1MB, después de cargar el archivo se puede visualizar de la siguiente
manera:

ANEXOS DE ACTA
e -
Fiercitio: DM
Rl G005 G RTERC CE SILA IZAS .
goderga: HALE5A L BIENES
fecha de Ingreso: 22075005 estado: APROUEADC
Tipa dis Anexo: S ARG TR0 -aee s v
) T T R sre e ]
Arcinvy a salne: |__Exanurar i I - S_LPLE.’_‘\L“W: 2

AOTAILTREZS RECERIICH Zobx aotrgngcraceasion 37 97




Legalizar Acta

Luego de cargar los anexos, el funcionario procede a LEGALIZAR el acta entrega

recepcion.

Si no se encuentra cargado ningun archivo, el sistema emitirda un mensaje de
advertencia indicando que se debe cargar los anexos.

Para este proceso se debe seleccionar el acta y presionar el botéon “Legalizar Acta” ;
se presenta la cabecera del acta con todos campos.
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Una vez que se ha realizado correctamente el proceso de LEGALIZADO, el sistema
presenta un mensaje de confirmacion: “Operacidn Exitosa”.

El estado del acta cambia de APROBADO ha LEGALIZADO:
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Asignar/ Reasignar

El funcionario selecciona el tipo de bien y presiona el botén “Asignar/Reasignar”. El
sistema se encarga de colocar al bodeguero de la institucion como custodio del bien,
entonces el funcionario debe actualizar esta informacién, creando un nuevo custodio si
el caso lo amerita.

Si requiere crear un nuevo custodio presiona el botdn “Crear” y se realiza la
reasignacion del bien:
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Al realizar las reasignaciones de custodios, el sistema posee el botdén “Ver historial”.
Este boton permite visualizar a todos los funcionarios que han estado a cargo del bien
desde que este ingresé a la Entidad, como se indica a continuacion:
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Cuando se reasigna el bien a un nuevo custodio, también se cuenta con el boton
“Imprimir” para poder visualizar y tener acceso a la respectiva Acta de Asignacion de
Bienes y que los comparecientes puedan firmar como respaldo.
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