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CAPITULO I

1. INSTRUCTIVO PARA REGISTRO DE DIETAS EN
EJECUCION DE GASTOS DEL eSIGEF

1.1. Ingreso al sistema

El usuario accederd al sistema mediante su USUARIO y CONTRASENA que le seran proporcionados por

el Administrador de sistemas

La pantalla de ingreso le solicitara el usuario y la contrasefia y puede ser ingresado desde cualquier

computadora que tenga acceso a Internet.

1.2. Registro de ejecucion de gastos de dietas

Para el registro de un CUR de gastos por concepto de dietas en el eSIGEF, necesariamente se debera
realizar en primer lugar un CUR de compromiso explicito y posteriormente un CUR de devengado del

compromiso generado inicialmente.

1.2.1. Registro de la ejecucion del comprobante de compromiso explicito

Para el registro del CUR de compromiso explicito, el usuario debera ingresar en la siguiente Ruta de
acceso:
Ejecucion de Gastos / Registro de Ejecucion / Comprobante de Ejecucion

ISTRACION FINANCIERA
Invertir, Innovar, Transformarse...

AP Repuiblica del Ecuador
' Ministerio de
{ Economia y Finanzas

Ejecucién os ontabilida Fondos

Presupuestaria

Comprobante
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Esta opcion permitira el acceso a la entidad a la que el usuario tiene permisos.

Seleccionando la opcidn se muestra la pantalla en donde se realizan todos los movimientos con

afectacion al presupuesto de gastos.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
"Transtonnarse.

K

No. No.

0rg. | txp. |tloborado(REG|mMOD | GAS

Descripaidn

No.
CuUR

() 000107 000107 000107 ONON200H CYD NOK OOA CONTHATO DU SERVICIONS PROFESIONALES

NARVALZ HIVADENEIIA RUILN SATRICIO

FOR OCTUBKE ¥ NOVIEMORE 2007,

Usuario | CAPACITACION

400000 KECISTRADO

En esta pantalla el usuario seleccionar la opcion
ejecucion de gastos y en la pantalla desplegada

Comprobante de Compromiso Explicito:

@ que es utilizada para crear un nuevo registro de

procede a ingresar los datos de la cabecera del

Nombre del registro

Opcion a seleccionar 6 dato a ingresar

Clase Registro

COM

Clase Modificacion

NOR

Clase Gasto

SUE

Tipo Documento de Respaldo 03

03 DOCUMENTO DE REMUNERACIONES

Clase Documento de Respaldo 04

04 PLANILLA DE DIETAS U HONORARIOS

RUC del Beneficiario

Ingresar el RUC del Beneficiario de la Dieta

No. Documento de Respaldo

Ingresar nimero del tramite de autorizacion de

Dietas

Fuente — Organismo - Nimero de Préstamo

Ingresar solamente cuando la fuente de
financiamiento es de crédito o donacion (Fuentes

del Grupo 200, 300 6 700)

Monto del Gasto

Valor del monto del gasto a ser pagado en
concepto de Dieta, sin IVA

Monto IVA

Opcion deshabilitada — No requiere informacién

Monto Deducciones

Opcidén deshabilitada — No requiere informacion

Descripcién

Descripcién del comprobante del compromiso

La informacién ingresada puede verse en la pantalla siguiente:
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Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR

Ejercicio

Institucién:

Clase Registro: COoM v e . |NOR v Clase Gasto: | SUE N No. Original 000000 [CARGAR]

Modificacién

No. Certificacién

T Docemesto 03|| DOCUMENTOS DE REMUNERACIONES v|
cl D ts
e | 04/ 04 - PLANILLA DE DIETAS U HONORARIOS v

RUC Beneficiario: ‘ 1102879317001

e~ ||163:5G-09

st e | 000} - 0000/ - |

0000 Significado: Préstamo, Donacién o Colocacién

Banco:

Cuenta Origen:

Monto Gasto: Monto IVA: Monto Presupuestario: Deducciones: Monto Liquido:

500.00| |

Descripcioén:

SILVA CABRERA MELIDA.- DIETA DE SESION DEL CONSEJO DEL DIA 20/01/2010

(@

Finalmente, pulsar la “opcién” @ con lo cual se concluye la creacién de la cabecera del Comprobante

del Compromiso.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
Aceptar

A continuacion en detalle del comprobante del compromiso de gasto, el usuario ingresa la partida
presupuestaria correspondiente. Tener en cuenta que las tnicas partidas que pueden utilizarse
para el pago de dietas por el eSIGEF son las siguientes: 51.05.08, 71.05.08 61.05.08, segtin
corresponda a gasto por dietas corriente, de inversion o0 en las empresas piiblicas,
respectivamente.

Detalle de la partida presupuestaria para gasto corriente por dietas:

eoeee

2 Entidad Monto Monto Saldo por
EEE-EEEE T ATt
00 000 00X 0CO 510508 1100 002 0000 oooc oooooo S00.00 500.00 ooocoo00 38.500.00

-----—---——_—
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Seguidamente, regresar a la cabecera del compromiso de gastos, seleccionar el comprobante, luego:

©

Solicitar y - Aprobar Compromiso.

1.2.2. Registro de la ejecucion del comprobante de gasto del devengado

Posteriormente se realiza el devengado, llamando al compromiso explicito elaborado previamente, para

lo cual el usuario debera ingresar en la siguiente Ruta de acceso:

Ejecucion de Gastos / Registro de Ejecucion / Comprobante de Ejecucion

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Ejecucién de Gastos Contabilidad Fondos Rot.

Programacidon de la Ejecucidn Presupuestaria

Comprobante de Ejecucidn de Gastos
or Entidac Consultar Reposicion Fondo Rotativo

onsolidado

En esta pantalla el usuario selecciona la opcion @ que es utilizada para crear un nuevo registro de
ejecucién de gastos y en la pantalla desplegada procede a ingresar los datos de la cabecera del

Comprobante del Devengado:

Nombre del registro Opcion a seleccionar 6 dato a ingresar
Clase Registro DEV

Clase Modificacién NOR

Clase Gasto SUE

No. Original Ingresar el ndmero del Compromiso Explicito

generado inicialmente y marcar la opcion

[CARGAR]
En forma automatica se carga la siguiente informacion que trae el compromiso:
Tipo Documento de Respaildo 03 03 DOCUMENTO DE REMUNERACIONES
Clase Documento de Respaldo 04 04 PLANILLA DE DIETAS U HONORARIOS
RUC del Beneficiario Ingresar el RUC del Beneficiario de la Dieta
No. Documento de Respaldo Ingresar nudmero del trdmite  de autorizacién de

Ministerio
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Dietas

Fuente — Organ

ismo - Nimero de Préstamo Campos habilitados, solamente cuando la fuente
de financiamiento es de crédito o donacion

(Fuentes del Grupo 200, 300 6 700)

Monto del Gasto

Valor del monto del gasto a ser pagado en
concepto de Dieta, sin IVA

Monto IVA

Opcién deshabilitada — No requiere ingresar

informacion

Monto Deducciones

Se habilita la opcidn, y en ésta debe ingresar el
valor de la deduccion del 8% por impuesto a la

renta correspondiente a Honorarios Profesionales

Descripcion

Descripcién del comprobante del devengado

La informacion ingresada puede verse en la pantalla

siguiente:

Ejercicio
Institucién:

Clase Registro:

Comprobante de Ejecucion de Gastos - CREAR

| 000651| [CARGAR]

Modicfliacsaiién: | NOR Clase Gasto: } SUE No. Original

|

No. Certificacién

Tipo Documento
Id

03|/ DOCUMENTOS DE REMUNERACIONES

Clase Documento
Respaldo:

RUC Beneficiario:

No. Documento
Respaldo:

Pres

[Fte] - [OrgF]- [No. |

04/| 04 - PLANILLA DE DIETAS U HONORARIOS
1102879317001 |

|163-5G-09 \

000 - l 0000‘ Significado: Préstamo, Donacién o Colocacién

0000 - |

Banco:

Cuenta Origen:

Monto Gasto:

500.00|

I

Deducciones:

40/

Monto IVA: Monto Presupuestario: Monto Liquido:

Finalmente, pulsar la “opcion” @ con lo cual se concluye la creacién de la cabecera del Comprobante

del Devengado.

A continuacion seleccionar el comprobante del devengado y seleccionar la opcién

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Copiar Detalles

con lo cual ingresamos a la partida siguiente:
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Registro de Ejecucidn - Comprobante de Ejecucidn de Gastos - Comprobante de Ejecucidn de Gastos - Copiar Detalles de CUR Original
Ejercicio Actual 2010 Institucion 837 - 0000 - 0000 @ ‘
CUR Destino 00000652 CUR Original 0000000651

510508 500.00

Filtros:

En esta pantalla seleccionar la opcién Copia Detalles y se copian las partidas presupuestarias,

conforme puede verse en la siguiente lamina:
ee00
Entidad Mont Mont Sald
IE@HMEEME

00 000 001 00O 510508 1100 002 0000 0000 000000 500.00 500.00 000000 38,000.00

ﬂ---------__-_

En la opcidn @ Detalles del Documento ya tenemos las estructuras presupuestarias y el usuario

procede a completar la informacion del Comprobante de Ventas y de las Retenciones y Descuentos.

Informacion del Comprobante de Ventas:

Nombre del registro Opcion a seleccionar 6 dato a ingresar
Tipo de comprobante Factura
No. de Serie del comprobante de Venta - Datos de la Factura 3 Digitos

Establecimiento

No. de Serie del comprobante de Venta — Punto de | Datos de la Factura 3 Digitos

Emision

Numero de Comprobante Numero de la Factura

No. de Autorizacion Informacién de la Factura — 10 digitos
Fecha Fecha de la Factura

Monto de la Factura Monto del gasto por dieta que se cancela

La informacion registrada del Comprobante de Venta, puede verse en la siguiente pantalla:
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Estructuras Presupuestarias ] [ Comprobante de Venta ] [ Retenciones y Descuentos
Tipo de Comprobante RUC % ICE

AplicalIVvVA

Elija una Opcidn ----> v [ [] Aplica 1ce
No.Sere: 1o Serie

fa e Com Comp: Nimero ESchs Monto

hcidad VM‘F; Venta e Nro. de Autorizacién Comprobante T A Monto IVA Monto ICE =

®@000
Fecha Nro. Serie Pto No. de Nro. Fecha Monto Monto
Caducidad Emision Comprobante Autorizacion Comprobante Presupuestario Factura

31/12/2010 003 1107684257 05/01/2010 500.00 500.00

—-————m

A continuacion se procede a ingresar por la opcion Detalle Comprobante, en donde ingresamos la

informacion siguiente:

Nombre del registro Opcion a seleccionar 6 dato a ingresar
Sustento Tributario Crédito Tributario para Declaracion de IVA
Concepto Comprobante Servicios 12%

Detalle del Comprobante Retencion - 100% Profesionales

Base Imponible sin IVA Monto del Gasto por dietas

Monto IVA y otros campos de la pantalla Se calcula automaticamente

Los datos ingresados se muestran en la siguiente pantalla:

Estructuras ias 1 ( Comprobante de Venta 1 ( Retenciones y Descuentos
| CREDITO TRIBUTARIO PARA DECLARACION DE IVA (SERVICIOS Y BIENES DIS1 ¥ BB?;II':'W:;"'G 0.00| MontoIVAa Pagara Prov
| BIENES 12% v Monto Iva | ‘ ‘
<---- Elija una Opcidn ----= v Monto Retencién ‘ ‘

Detalle Base Imponible m Monto Retencion Iva

IVA 12 - SERVICIOS 12% - R ion 100% - f: 500.00 50.00 60.00

Registro de Retenciones y Descuentos

El usuario selecciona la opcidn Retenciones y Descuentos e ingresa la informacion siguiente:

Nombre del registro Opcion a seleccionar 6 dato a ingresar
Comprobante de Venta 4 — SERVICIOS 12% - Profesionales - 01
Deduccion 104 104 — Retencion 8% de Servicios

10
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Retencion SRI 303 — Honorarios Profesionales y Dietas — 8%

Fuente Fuente de Financiamiento del CUR de Gasto que

esta ejecutando

Base Imponible Monto del Gasto por Dietas

Los datos ingresados se pueden observar en la pantalla siguiente:

Estructuras Presupuestarias ] ( Comprobante de Venta 1 ( Retenciones v Descuentos
bante | -____ Elija una Opcidn ----> v| Tipo de [ |
pta Y Sustento 1
2 L i Porcentaje
Fron o Fy 1
| =---- Elija una Opcidn ----=> V|

Cédigo Deduccién Monto Retenciéon | Base Imponible m No. de Préstamo

104 RETENCION 8% IR SERVICIOS 40.00 500.00 002 0000 0000 0010034

Concluido el ingreso del detalle del comprobante, regresar al CUR de gasto que esta en estado

®

REGISTRADO y proceder a Solicitar y Aprobar Comprobante.

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Una vez aprobado el CUR del devengado, el usuario procede a solicitar el pago.

NOTA FINAL: Es obligatorio seleccionar en la cabecera del Comprobante de Gasto, las opciones:

Tipo Documento de Respaldo 03 03DOCUMENTO DE REMUNERACIONES

Clase Documento de Respaldo 04 04 PLANILLA DE DIETAS U HONORARIOS
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