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RESUMEN

Este Instructivo pretende instrumentar todos los pasos que se deben seguir en el Sistema de
Administracion Financiera eSIGEF, para utilizar el modulo de Administracion de Fondos, por los
usuarios de todas las instituciones publicas que necesitan registrar la ejecucién de los fondos

gue se encuentran contemplados en la normativa, los que se citan a continuacion:

¢ Caja Chica Institucional

e Caja Chica para Proyectos y Programas

e Anticipos de Viaticos Institucionales

e Anticipos de Viaticos para Proyectos y Programas
¢ Otros Fondos para fines especificos

¢ Fondos Rotativos Institucionales

e Fondos Rotativos para Proyectos y Programas

e Fondos Rotativos Especiales

El instructivo contiene una explicacion detallada de los pasos que se deben seguir para crear,

rendir, reponer y liquidar estos fondos.

En lo referente a la parametrizacion, se indican los Catalogos que son administrados por la
Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental y aquellos que deben ser administrados por la

propia Institucién.
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CAPITULO 1
1. PARAMETRIZACION

Para el funcionamiento del mddulo de Administracion de Fondos se requiere ingresar la
informacion en todos los catalogos que se explican a continuacion, para que el proceso fluya sin

ningun problema.

Existen catdlogos que son administrados Unicamente por la Subsecretaria de Contabilidad

Gubernamental y otros que son administrados por las Instituciones.

El sistema permite la administracién de estos catalogos, es decir, que se los pueda crear,
registrar, modificar y eliminar. Permite asi mismo, que se los pueda consultar a través del uso

de filtros.

1.1. Catalogos Administrados por la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental

Los catalogos que son administrados por la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental, la
Institucion Unicamente tendra la opciéon de consulta de los mismos y son los siguientes:
Cuentas Virtuales, Clases de Fondos, Tipos de Fondos, Asociacion de ftems por clase de fondo,

Relacién contable por clase de fondo y Clases de Registros — Operaciéon de Fondos.

1.1.1 Cuentas Virtuales

Este catdlogo lo puede consultar Unicamente el analista de la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Finanzas en el médulo de Contabilidad. La ruta de acceso es la
siguiente:

Contabilidad/ Cuentas Virtuales

(ol | ETs Ml Tesoreria Administracidan de Fond:

Cuentas Yirtuales

ciones Mo Presupuestarias

n Bancaria
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Este es el primer Catdlogo que se debe parametrizar para poder operar el mddulo de

Administracion de Fondos. En este Catalogo se definen las cuentas virtuales asociadas a cada

clase de fondo que se crea.

El cédigo de la cuenta virtual que se crea se asocia con el cddigo de la clase de fondo y se

compone de dos de partes: la primera corresponde a la cuenta de mayor de Anticipos de

Fondos y la segunda a la clase de fondo.

Como ejemplo, la cuenta virtual asociada al fondo de Caja Chica-Corriente con recursos fiscales

€s.

Primera Parte (Cuenta de Mayor): 112

Segunda Parte (Clase de Fondo), FCF: CUENTA VIRTUAL FONDOS CAJA CHICA

FISCALES.

La informacidn que se puede consultar en este Catalogo es la siguiente:

Ejercicio 2008

Institucion 999 - 0000 - 0000 - GOBIERNO CENTRAL,

00

sabocins] —— owre | ogence o [t Fco et

O 112FAA CUENTA YIRTUAL ANTICIPO DE VIATICOS AUTOGESTION

O 112FAF CUENTA YIRTUAL ANTICIPO VIATICOS RECURGOS FISCALES

112FAT CUENTA YIRTUAL ANTICIPO DE VIATICOS INV. RECURSOS FISCALES
112FAP FOMDOS ANTICIPOS VIATICOS PREASIGNADOS

112FCA CUENTA YIRTUAL FONDOS CAJA CHICA AUTOGESTION

112FCF CUENTA YIRTUAL FONDOS CAJA CHICA FISCALES

112FCP FONDOS CAJA CHICA PREASIGHADOS

el & el ¢ Vol &

112FIA CUENTA YIRTUAL CAJA CHICA INV, AUTOGESTION

1.1.2 Clases de Fondo

20

19

2

28

05

29

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

28f12f2007

28f12f2007

28f12f2007

104032008

28f12f2007

28f12f2007

104032008

28f12f2007

El siguiente catdlogo que tiene que parametrizar la Subsecretaria de Contabilidad

Gubernamental es la clase de fondos. La ruta de acceso a este Catalogo es la siguiente:

Catalogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Clases de Fondos
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Clases de Fondos

La informacién que se puede consultar en este catalogo corresponde a las clases de fondos que

se han creado y que se van a poder utilizar para operar el médulo de Administracion de Fondos.

Para crear la clase de fondos, se toma en cuenta los siguientes criterios:
e Sies de Caja Chica, Viaticos u Otros Fondos;
e Sies de Gasto Corriente o de Inversion; vy,

e La Fuente de Financiamiento

Cada una de esta clase de fondos se asocia con la cuenta virtual.
Adicionalmente existen parametros que se deben definir dependiendo de la clase de fondo y

son los siguientes:

e Reposicion: se marca como “reposicion” a las clases de fondo que si se pueden realizar
reposiciones que corresponden a los fondos de caja chica y los fondos rotativos.

Los fondos de vidticos y otros para fines especificos no se reponen.

e Maneja Limite y Monto Limite: Mediante estos parametros la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental define el monto maximo que puede tener una persona responsable del
fondo, es decir, si por ejemplo a la clase de fondo FCF se le define un monto limite de USD
400.00, al realizar la distribucion interna del fondo, el sistema va a validar al crear el
formulario interno que el monto del mismo no exceda del limite definido, es decir, a una

persona no se le puede asignar mas de USD 400.00 con esta clase de fondo.

e Tipo de Fondo: Esta parametrizacion se ha implementado para facilitar a los funcionarios de
la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental, el proceso de aprobacion de los fondos
globales especiales. Dentro de los fondos especiales se distinguen tres tipos: Fondos
Rotativos, Fondo Rotativo Especial, Otros para fines especificos.
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ANTICIPOS DE VIATICOS PASAJES Y

2010 OTROS DE VIAJE CORRIENTES CON 112FAF
RECURSOS FISCALES

FONDOS DE CAJA CHICA - CORRIENTES
LD [ (FEF CON RECURSOS FISCALES Qo O Z00.00

FONDOS DE CAJA CHICA - INVERSION
2010 FID CON DONACIONES 112FID 700 400,00

FONDOS DE CAJA CHICA - INVERSION
2010 FIF CON RECURSOS FISCALES 112FIF ooo 400,00

FONDOS DE CAJA CHICA - INVERSION

2010 FIS CON PRESTAMOS 112FIS 200 400,00
ANTICIPOS DE VIATICOS PASAJES Y

2010 RAVD OTROS DE WVIAJE PROYECTOS Y 112FVD 700
PROGRAMAS CON DONACIONES

ANTICIPOS DE VIATICOS PASAJES Y
2010 FVF OTROS DE WIAJE PROVECTOS ¥ 112FVF ooo
PROGRAMAS CON RECURSOS FISCALES

ANTICIPOS DE VIATICOS PASAJES Y
2010 FVS OTROS DE WVIAJE PROYECTOS Y 112FVS 200
PROGRAMAS CON PRESTAMOS

Las fuentes de financiamiento vigentes son las siguientes:

Recursos Fiscales - 000
e Recursos Fiscales - 001
e Recursos Fiscales Generados por la Institucion - 002

e Recursos Provenientes de preasignaciones — 003

Recursos Créditos Externos - 200
e Colocaciones Externas — 201

e Prestamos Externos - 202

Recursos Créditos Internos — 300
e Colocaciones Internas — 301

e Prestamos Internos - 302

Asistencia Técnica y Donaciones - 700

Asistencia Técnica y Donaciones - 701

Bajo esta premisa, a manera de ejemplo, si una Institucion va a crear un fondo global con
recursos generados por la Institucién o preasignados, fuente 002 y 003, respectivamente, tiene

que escoger la clase de fondo de Recursos Fiscales.
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Nota: Antes de crear el fondo global se debe verificar las caracteristicas de la

clase de fondo que se va a utilizar, es decir, si esa clase de fondo se repone, si
tiene monto limite. Dependiendo de esa informacion la Institucion decide la

clase de fondo que va a utilizar.

1.1.3 Tipos de Fondos

En este catalogo se categorizan los fondos especiales que son aprobados por la Subsecretaria
de Contabilidad Gubernamental. Mediante esta categorizacion se facilita a los funcionarios de
esa Subsecretaria, el proceso de aprobacion de los fondos especiales que son solicitados por las

Instituciones.

La ruta de acceso a este Catalogo es la siguiente:

Catalogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Tipos de Fondos

Catslogos S s jer [ Contabilidad T =ria Administracidn de Fondos Informnacidn Financiera  Subsidid

La informacion que se puede consultar es la siguiente:

SIGEF - Catalogos
Contahilidad - Administracién de Fondos - Tipos de Fondo

@0

(o | omage w0 | ome | comoma |
O 2010 1 FONDOS DE REPOSICION - FONDO ROTATIVO
O 2010 2 FONDOS AREWNDIR CUENTAS - OTROS PARA FINES ESPECIFICOS
O 2010 3 FONDOS DE REPOSICION - FONDO ROTATIVO ESPECIAL

10
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1.1.4 Asociacion de items por Clase de Fondo

La ruta de acceso a esta Catalogo es la siguiente:

Catalogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Asociacion de Items por
Clase de Fondo
Eje de Ingresos je de Gastos Contabilidad Tesereria Administracidn de Fondos  Subsidios Formulacidén

Adrnini i logos
dministracidn de Fondos - Tipos de Fondo

Fondo
s del Fondao

Filtros:

La informacidon que se puede consultar en este catalogo se refiere a los items presupuestarios
que estan asociados a cada una de las clases de fondos que se definieron previamente. Los
items presupuestarios que estan parametrizados aqui son los que corresponden al grupo de

bienes y servicios de consumo tanto corrientes como de inversion.

La Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental es la encargada de definir los items
presupuestarios que se pueden asociar a cada clase de fondo y en base a esta asociacion
posteriormente la Institucion realiza la Asociacion de Partidas presupuestarias por Institucion y

por clase de fondo.

La informacion que se puede consultar es la siguiente:

Ie!
O 2010 FCF 530807 ooo0
O 2010 FCF 530808 ooo0
O 2010 FCF 53080% Qo0
O 2010 FCF 530810 ooo
O 2010 FCF 530811 ooo0
O 2010 FCF 530812 ooo0
O 2010 FCF 530813 Qo0
O 2010 FCF 530814 ooo

Filtros:

11
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1.1.5 Relacion contable por clase de fondo

La ruta de acceso a esta Catalogo es la siguiente:

Catalogos/Contabilidad/ Administracion de Fondos/Relacion Contable por
Clase de Fondo

Catalogos dn de Ingresos  Ejecucidn de :ria Administracidn de Fondos  Informacidn Financiera  Subsidios Consolidacid

Mo Aprob
ontabilidad

n de Partidas Presupuest o e de Fondo

Adminis Ll a del Fondo

La informacidén que se puede consultar en este catdlogo corresponde a la asociacion de cada
una de las clases de fondos con la respectiva cuenta contable de Anticipos de Fondos y es la

siguiente:

SIGEF - Catélogos

IContabilidad - Administracidn de Fondos - Relacidn Contable por Clase Fondo - Relacidn Contable por Clase Fonda
8600
T e W S TSN P ey
Q FAF 112 15 01
Q FCF 112 13 01
O FEF 112 15 03
(9] FFD 112 15 03
9] FFF 112 15 03
O FID 112 13 02
(9] FIF 112 13 0z
(@] FIS 112 13 02

1.1.6 Clases de Registro por Clase de Fondo

La ruta de acceso a esta Catalogo es la siguiente:

12
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Catalogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Clases de Registros —
Operacion de Fondos

stos

de Fondos  Subsidios Formulacién

esupuesto
Contabilidad

Clases de Registros-Operacion de Fondos

e Fondo

s del Fondo

En este Catalogo se definen las clases de registro que se asocian a cada una de las etapas del

ciclo de vida del Fondo que son las siguientes:

e Creacion de un Fondo Global
« Rendicion del Fondo
e Reposicién del Fondo

o Liquidacion del Fondo

Es decir, al crear un fondo global se genera un comprobante contable cuya clase de registro es
FRC, al reponer el fondo se genera un comprobante contable cuya clase de registro es FRR vy al

liquidar el fondo se genera un comprobante contable cuya clase de registro es FRF.

SIGEF - Catalogos
Contabilidad - Administracion de Fondos - Clases de Registros-Operacion de Fondos

@Q
ani Lo rercicin o cinseteistn L ctose Hotcacon L pescrincon Lo oo |
O 2008 FRC HNOR CREACION
O 2002 FRR MHOR REPOSICION
O 2002 FRF HOR LIQUIDACION
O 2008 FRH MNOR REMDICION

Una vez que la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental ha definido estos Catalogos, la
Institucidn estara en condiciones de ingresar la informacion en los catalogos que se explican a

continuacion.

1.2  Catalogos Administrados por la Institucion

13
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Antes de que la Institucion empiece a operar en el médulo de Administracion de Fondos, es

imprescindible que haya ingresado la informacién en los catdlogos que se detallan a
continuacion:

1.2.1 Asociacion de Partidas Presupuestarias por Entidad y por Clase de Fondo

En este catalogo la Unidad Ejecutora va a definir las partidas presupuestarias que va a utilizar y
gue tiene que asociar a la clase de fondo respectiva. Esta parametrizacion es necesaria para
todas las clases de fondo, con las que la Institucion va a trabajar. A continuacion se detalla

el procedimiento:

Para definir las partidas que se van a asociar a determinada clase de fondo, la Institucion debe
previamente consultar en su presupuesto los items que va a utilizar, la fuente de financiamiento

y dependiendo de esta informacion podra identificar la clase de fondo.

La ruta de acceso para esta parametrizacion es la siguiente:

Catalogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Asociacion de partidas
presupuestarias por Entidad y por Clase de Fondo

Catdlogos BREENEH & Contabilidad Tesoreria Administracion de Fondos — Informacion Financiera  Consoli

Adrnin

por Entidad

&drninistracidn de Fondos

les del Fondo

Se ingresa a la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el icono crear @

SIGEF - Catalogos

Contabilidad - Administracion de Fondos - Asociacion de Paridas Presupuestarias por Entidad y por Clase de Fondo - Asociacidn de Partidas Presupuestarias por Entidad por
Fondo

Ejercicio 2008

Institucién 130 - 9999 - MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE
oooo FINANZAS - PLANTA CEMTRAL .
1

Filtros:

14
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En esta pantalla se debe completar la siguiente informacion:

e Clase de Fondo: En este campo se van a desplegar Unicamente las clases de fondos que la

Institucion puede utilizar de acuerdo al presupuesto que tiene.

Asociacion de Partidas Presupuestarias por Entidad y por Clase de Fondo - Crear

N MINISTERIO DE TRANSPORTE ¥ OBRAS
ns ucKon: | || || PUBLICAS

FAF - ANTICIPOS DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS DE VIAJE CORRIENTES CON RECURSO v
FEezFITiTe FAF - ANTICIPOS DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS DE VIAJE CORRIENTES CON RECURSOS Fl
FVF - ANTICIPOS DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS DE VIAJE PROYECTOS Y PROGRANAS CON
< EIi FRF - FONDO ROTATIVO - CORRIENTE CON RECURSOS FISCALES
FCF - FONDOS DE CAJA CHICA - CORRIENTES CON RECURSOS FISCALES
FIF - FONDOS DE CAJA CHICA - INVERSION CON RECURSOS FISCALES

Item por Clase Fondo:

Nmmbidars ;e Temne

« ftems por Clase de Fondo: En este campo se van a desplegar los items que se pueden utilizar

para esa clase de fondo, con las siguientes consideraciones:

o El sistema realiza un filtro de los items parametrizados en el catdlogo de Asociacion
de items por clase de fondo (Definido por la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental)

o El sistema realiza un filtro de los items que la Institucion tiene en su presupuesto

e Partidas por item: Se despliegan todas las partidas que la Institucidn tiene asociadas a la

clase de fondo escogido previamente, conforme puede verse en la pantalla siguiente:

Asodiacion de Partidas Presupuestarias por Entidad y por Clase de Fondo - Crear

e MINISTERIO DE TRANSPORTE ¥ OBRAS
nstitucan: | || || PUBLICAS

| || FCF - FONDOS DE CAJA CHICA - CORRIENTES CON RECURSOS FISCALES |

Clase Fondo:

T T E T B | 530299 - Fuente: 001 - Otros Sernvicios Generales v|

01-00-00-001-530299-0000-001-0000-0000 -- Otros Servicios Generales

Partid It -
FARISE i R 01-00-00-003-5302599-0000-001-0000-0000 -- Otros Servicios Generales

Descripcidn:

@c

15
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Una vez ingresada la informacion se presiona el icono “Crear” para que el registro se grabe, el

sistema creara un registro por cada partida asociada y la informacidén generada se reflejara en

la pantalla como se muestra a continuacion:

SIGEF - Catalogos
Contabilidad - Administracién de Fondos - Asociacidn de Partidas Presupuestarias por Entidad y por Clase de Fondo - Asociacidn de Partidas Presupuestarias por Entidad por
Fondo

Ejercicio 2008

520 - MINISTERIO DE TRANSPORTE Y OBRAS PUBLICAS,
Institucién 9999 - - MINISTERIO DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBLICAS - r 0
0000 PLANTA CENTRAL Q 2

2008 FCF 520 99399 0000 01 000 001 530239 0000 001 0000 0000 Fondo de Caja Chica

O 2008 FCF 520 9999 0000 01 oo 000 003 530233 0000 001 0000 0000 Fondoede Caja Chica

Adicionalmente la barra de herramientas dispone de las siguientes opciones:

A\ ” H @
consulta” un registro

e “borrar” un registro @

stros &
¢ “consultar todos los registros

1.2.2 Catalogo de Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables
del fondo

En este catdlogo se definen la Unidad Administrativa del fondo, que es la misma Unidad
Ejecutora y las Unidades Gastadoras que son las unidades responsables del gasto que por lo
general corresponden a las distintas Subsecretarias, Direcciones, etc., que existen
dentro de la Institucion (Ejemplo: Direccidon Financiera). La Unidad Administrativa es
Unica por Institucién y el sistema no le va a permitir crear mas de una, en cambio las unidades
gastadoras pueden ser una o varias, dependiendo de la estructura organizacional de la

institucion.

Nota: No se debe poner como unidad gastadora a una persona, por ejemplo,

Martha Altamirano.

Una vez definidas las Unidades Gastadoras, se deben crear los funcionarios responsables de un
fondo, sea este de Caja Chica, Anticipos Viaticos o especiales. El responsable del fondo se crea
en la unidad gastadora a la que pertenece el funcionario y se debe ingresar una sola vez. Por
ejemplo, si Martha Altamirano trabaja en la Direccion Financiera, se debe crear a esta persona

bajo la unidad gastadora de ésta direccion.

El proceso para la creacion se detalla a continuacion:

16
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Ruta de acceso a esta parametrizacién es la siguiente:

Catalogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Unidades
Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo

Contabilidad Tesoreria Administracion de Fondos  Informnacidn Financiera

) Aprobados
dad

Adrninistracidn de Fondos

de Fondo

Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras v Responsables del Fondo

¢ Unidad Administrativa y Unidades Gastadoras

Se ingresa a la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el icono de crear @

- Catalogos
Contabilidad - Administracidn de Fondos - Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo - Unidades Administrativas y Responsables del Gasto

@ee00e

Ejercicioc 2008

Institucién 001 - 0000 - 0000 - CONGRESO NACIONAL,

Se accede a la pantalla de Creacion en la que automaticamente se habilita para crear la Unidad

Administradora y se debe completar la siguiente informacion:

¢ Nombre de la Unidad: Corresponde al nombre de la Unidad Ejecutora Ej. MEF - Planta Central
e RUC de la Unidad Ejecutora, esta informacion se habilita automaticamente

e Direccion

e Descripcidn

e Teléfono

e Tipo de Documento: Se selecciona el tipo de documento 6 COMPROBANTE
ADMINISTRATIVO DE GASTOS. Esta informacion se habilita automaticamente.

« No. de secuencia: Se selecciono el No. de secuencia 15 SOLICITUD DE CREACION DE
FONDO. Esta informacidn se habilita automaticamente.
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Unidades Administrativas v Responsables del Gasto Crear

Ejercicio: |:| A l_.lr!idad - Tipo Unidad:
trativa:

Nomb
e |MEF - PLANTA CENTRAL |

Ruc/ct: | 1760000300001

Contacto: | |

. e AV, 10 DE AGOSTO 1660 Y JORGE WASHINGTCN
Direccion:

_ . |UNIDAD ADMINISTRATIVA MEF - PLALNTL CENTEAL
DescHpcion:

et (G0 |

pocnbo |6 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS v
o2 | |[15 - SOLICITUD DE CREACIOM DE FONDO |

@c

Una vez creada la Unidad Administrativa, en la pantalla se habilita automaticamente para crear

la Unidad Gastadora y se debe seguir el mismo proceso anterior.

[SIGEF - Catalogos

Contabilidad - Administracidn de Fondos - Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo - Unidades Administrativas y Responsables del Gasto

@eeeoo

Ejercicio 2008

Institucién 001 - 0000 - 0000 - CONGRESO NACIONAL,

Unidades Administrativas v Responsables del Gasto Crear

S Unidad - - -

Momb
Norbre | SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTOS |

Ruc/cT:  |1760000900001

Contacto: | |

. e AV. 10 DE ALGOSTO ¥ JORGE WASHINGTON
Direccion:

UNIDAL GASTADORA - SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTOS

DescHpcion:

e [0

=
pocbo |6 - COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS v
No. | |[15 - SOLICITUD DE CREACION DE FONDO |

Secuencia:

@0

Concluido el proceso de creacion en la pantalla, se va a reflejar la Unidad Administrativa creada

y las gastadoras como se puede ver a continuacion:
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atalogos
Contabilidad - Administracidn de Fondos - Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo - Unidades Administrativas y Responsables del Gasto

Ejercicio 2009

O

2003

2008

2009

2008

2009

2008

2009

O O8N © fONIO MO O

2003

. 130 - 9999 -
Institucién o0

_ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA

CENTRAL

MINISTERIO DE FINANZAS

MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL

16 SUBSECRETARIA DEL LITORAL UNIDAD GASTADORA SUBSECRETARIA DEL LITORAL
2l CUBSECRETARTA GENERAL DE FINANZAs UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARLA GENERAL DE
FINANZAS

3G DESPACHO MINISTERIAL UNIDAD GASTADORA - DESBACHO MINISTERIAL
COORDINACION FINANCIERA

4G e N UNIDAD GASTADORA COORDINACION FINANCIERA

=l= COORDINACION DE RECURSOS UNIDAD GASTADORA COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS HUMANOS

ol COORDINACION DE TECNOLOGIA UNIDAD GASTADORA - COORDINACION DE TECNOLOGIA
INFORMATICA INFORMATICA

>l= CONSTRUCCIONES ¥ MANTENIMIENTO- UNIDAD GASTADORA - CONSTRUCCIONES ¥

CRYMS

MANTENIMIENTO-CRYMS

1760000500001

1760000900001

1760000300001

1760000900001

1760000500001

1760000900001

1760000300001

1760000900001

Unidad po

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

Adicionalmente la barra de herramientas dispone de las siguientes opciones:

“modificar” un registro

e

“consulta” un registro

e “borrar” un registro

e “consultar todos los registros”

e Responsables del Fondo

Para crear el responsable del fondo se debe seleccionar la Unidad Gastadora a la que

pertenece el funcionario responsable del fondo y se selecciona el icono bajar de nivel

SIGEF - Catalogos
Contabilidad - Administracién de Fondos - Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo - Unidades Administrativas v Responsables del Gasto

Institucién

Ejercicio 2010

130 - 9999
000

MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC DE

FINAMZAS - FLANTA CENTRAL

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

ol ¢ el ¢ el ¢ |[CH ¢

2010

Se ingresa a la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar el icono de crear

7

MINISTERIO DE FINANZAS

COORDINACION DE RECURSOS

< MATERIALES

G SUBSECRETARIA
ADMINISTRATIVA

G SUBSECRETARIADE
PRESUPUESTO

G SUBSECRETARIA DE CREDITO
PUELICO

G SUBSECRETARIA TESORERIA
DE LA NACION
SUBSECRETARIA DE

G CONTABILIDAD
GUEERNAMENTAL

I SUBSECRETARIADE

PLANIFICACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD GASTADORA - APERTURA DEL
FONDO ESPECIAL

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARTIA
ADMINISTRATIVA

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARTA
DE PRESUPUESTO

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARTA
DE CREDITO PUELICO

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARTA
TESORERIADE LA NACION

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA
DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARTIA
DE PLANIFICACION

123

1760000500001

1760000500001

1760000500001

1760000500001

1760000500001

1760000500001

1760000300001

1760000300001

Tipo s
ﬁﬁﬁ““ YT

15

15

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO

CREADO
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SIGEF - Catalogos

Contabilidad - Administracién de Fondos - Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsahbles del Fondo - Unidades Administrativas y Responsables del Gasto -
Beneficiarios de Fondos

Ejercicio 2008 / )
Institucion 001 - 0000 - 0000 - CONGRESO NACIONAL, I:_L“" @ a O

Se accede a la pantalla de Creacidn, en la que se debe digitar el RUC o la cédula de ciudadania
y automaticamente se refleja la informacion del responsable. Si no se refleja la informacion del

beneficiario se debe verificar el catdlogo de beneficiario y el catdlogo de cuentas de

beneficiarios.
Cuentas de Responsables de Fondos - Crear
Institucién: MINISTERIO DE FINANZAS
Ejercicio:

RUC Beneficiario : 1715185045
1035453428 10384534 28-MARTHA L. ALTAMIRAND DEFAS-1028-2 v

Cuenta Monetaria :
Tipe de Cuenta : Corriente Ahorros

Banco : 1028

Restrictiva :

Se debe repetir el proceso tantas veces como beneficiarios se tenga que ingresar en la Unidad
Gastadora seleccionada. Una vez que se han registrado los responsables se reflejara la

informacion como se muestra en la siguiente pantalla:

SIGEF - Catalogos
Contabilidad - Administracidn de Fondos - Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo - Unidades Administrativas y Responsables del Gasto -
Beneficiarios de Fondos

Ejercicio 2010

1 - 130 - 9999 MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE @ @ @ @ 0 @
nstitucién T -

00 FINANZAS - PLANTA CENTRAL
[ oo | umanaa | mic___ | coonoriorctan | Tsodeciema | bwnco | pescine
O 2 1711194900 120177829 2 1029
O 2 1711432953 6052819016 2 1418
O 2 1715185045 1038453428 z 1028

Filtros:

Luego se selecciona el icono subir de nivel para ingresar la informacion, en la siguiente unidad

gastadora. Este proceso se debe hacer en cada una de las unidades gastadoras en las que

se requiera ingresar responsables del fondo.

Nota: El sistema valida que un funcionario no se repita en las distintas
unidades gastadoras, es decir, no se puede tener a un mismo funcionario

trabajando en dos dependencias o Unidades Gastadoras.
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Una vez que se ha completado el ingreso de la parametrizacion en estos catalogos se inicia el

proceso de creacion del fondo en el Médulo de Administracion que se detalla en el siguiente

Capitulo del presente instructivo.
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CAPITULO 2

2. ADMINISTRACION DE FONDOS

Proceso de Administracion de Fondos

En este capitulo se va a explicar todo el proceso de Administracion de Fondos que se resume

basicamente en los siguientes pasos:

Creacion de un Fondo Global
Distribucién Interna de Fondos
Aprobacion de la Distribucién
Aprobacién de Fondos Internos
Autorizar Pago

Rendicion de Fondos
Aprobacion de Rendiciones

Consolidacion de Rendiciones de Fondos

W e N U AW N

Reposicién de Fondos

—
o

. Solicitud de Pago

[y
[y

. Liquidacion del Fondo

2.1 Creacion de un Fondo Global

La creacion del fondo global, la realiza la Institucion responsable de la Administracién del
Fondo, la que va a crear un formulario de constitucion del fondo con el valor del fondo global.

El proceso para la creacion del fondo global se resume en los siguientes pasos:

o Crear el formulario de Fondo Global con el monto respectivo
o Solicitar el formulario de Creacion del Fondo Global

o Aprobar el formulario de Creacién del Fondo Global

Los fondos de Caja Chica y de anticipo de viaticos seran aprobados por la misma Institucion.
Las solicitudes de los otros tipos de fondos como son los Fondos Rotativos, Fondos Rotativos
Especiales y Otros para fines especificos, seran aprobados por la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Finanzas.

El proceso de creacion del fondo se detalla a continuacion:

La ruta de acceso para crear el fondo global es la siguiente:
22
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Administracion de Fondos /Creacion Fondos Globales/Creacion Fondos

Globales.

I.ﬁ.dministr’acién de Fondos
Creacidn Fondos Globales

Distribucian Interna de Fondos Creacidn Fondos Globales

Aprobacidon Fondos Globales Especificos

Se ingresa a una pantalla en la que consta la informacion de la Unidad Administrativa del fondo

y en la barra de herramientas se debe presionar el icono “Siguiente Nivel”

SIGEF - Administracion de Fondos
CreacionFondosGlobales - Creacidn Fondos Globales - FRO1-Unidades Responsables del Fondo

Ejercicio

0Q
e
ENTIDAD 130 9885 _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC DE
00 FINANZAS - PLANTA CENTRAL
|gu|ante Mivel
0 MINISTERIO DE FINANZAS UNIDAD ADMINISTRATIVA

Filtros:

Se accede a la siguiente pantalla, se debe seleccionar el icono “Crear” para de esta forma, se
pueda crear el formulario correspondiente.

SIGEF - Administracion de Fondos
CreacionFendosGlobales - Creacidn Fondes Globales - FRO1-Unidades Responsables del Fonde - Creacidn Fendos Globales

EJERCICIO ACTUAL 2010

130 - MINISTERIC DE FINANZAS,

ENTIDAD 9995 - - MINISTERIO DE FINANZAS - @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ 0 o
o000 PLANTA CENTRAL

UNIDAD RESPONSAELE Crear’ Documento
DEL FONDO ROTATIVO MINISTERIC DE FINANZAS

Clase Clase Clase Fecha Fecha chdu Monto Monto
H il il & i

Filtros:

En esta pantalla se debe completar la siguiente informacion:

» En el campo clase de fondo se debe seleccionar de la lista de valores el tipo de fondo
que se va a crear. En la lista de valores se van a desplegar tinicamente las
clases de fondo que la Institucion parametrizo en el catalogo de Asociacion
de partidas por entidad y por clase de fondo.

> Se debe dar un clic en el campo Clase de Registro y automaticamente se activa la clase
de registro FCF, que significa Fondo Caja Chica con recursos fiscales.
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> Se debe dar un clic en el campo Clase de Modificacion y automaticamente se activa la

clase NOR.

> Se debe dar un clic en el campo Fuente y se habilita un cuadro de diadlogo para
seleccionar la fuente.

> En el campo Monto Solicitado se debe ingresar el valor del fondo global que se va a
crear.

> Se debe completar también el campo descripcion.

COMPROBANTE DEL FONDO - CREAR

PEPUR YD) ——
Unidad Administradors | ‘
Responsable del Fondo

RUC Unidad Administradora | ” |
Responsable del Fondo

Ne. Fonds Original [ 000000 N, Entrads Originsl [ oooooo] Estado [Rec1sTRADO]
Clmdeﬁundu@os DE CaJa CEice? CORRENTES CON RECURSOS FISCALES Vl
21 [FRC_ ] QQiese Modificacion ) Clase Aperturs ms ]
Fechas Doctos, Resolucién
Tips Documenta | I | No. Solicitud 1 7

I | Mo, Documento 1 ]
P
@ [OmE] - [No. Pres.] -- Significado: Préstamo, Donacion o Colocacion
Monto Solicitado 400.00 Monto Aprobado [ aoo.o] Lquids|  400.00]

CREACION DE CAJA CHICA, RESPONSABLE DELF ONDO MARTHA ALT AMIRANO ‘

Deseripeién

Descripeidn
Aprobacitn

Una vez creado el fondo, en la pantalla se refleja la informacion del formulario que se ha
creado, el cual estd en estado REGISTRADO. Se procede a solicitar el formulario, en la barra de

herramientas se debe seleccionar el icono “Solicitar Documento”.

SIGEF -Administracién de Fondos
CreacienFondosGlobales - Creacién Fondos Globales -FRO1-Unidades Responzables delFondo -Creacién Fendes Globales

EJERCICIO ACTUAL 2010
130- MINISTERIO DEFINANZAS, )
ENTIDAD 9339 - - MINISTERIO DEFINANZAS - PLANTA 9 @ @ @ ) @ @ @ @ o . <
0000 CENTRAL
UNIDAD RESPONSABLE DEL |Solicitar Documentol
e 00 MINISTERIO DE FINANZAS

Clase Clase Clase Clase Fei:lla Fecha FDIH‘IB Hnlltn Monto|
H“

(=) | oooost 000163 | FCF 1760000500001 REGISTRADO N

Filtros:

Al solicitar se debe llenar la siguiente informacidn:
> Seingresa No. de Solicitud.

> Seingresa la fecha de Solicitud
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COMPROBANTE DEL FONDO -SOLICITAR

fjerico [ 7010] Entidad |
Unidad Administradora | |
Responsable del Fando

RUC Unidad Administradora | | | |
Responsable del Fando

Elaboracidn
Clase de Fondo

sl e ] (caseHodfcacion] [ror | E— % =

Fechas Dactas. Resolucién

Tipo Documento | Il | No.solicitud  [0z0 I ]

| ‘ No. Documento | H |
Aprobacisn

[Fuente] l:l [OrgF] - [No. Pres.] l:l:l sSignificado: Préstamo, Donacién o Colocacién

Descripcién ‘ ‘

No.Secuencia |

Descripcién
Aprobacién

El fondo global pasara a estado SOLICITADO como se puede observar en la pantalla:

SIGEF -Administracién de Fondos
CreacienFendosGletales - Creacion Fondes Glebales - FRO1-Unidades Responsables del Fondo -Creacion Fondos Globales

EJERCICIO ACTUAL 2010
130- MINISTERIO DEFINAMNZAS,
ENTIDAD 5555 - - MINISTERIO DEFINANZAS - PLANTA 9 @ 9 @ @ @ @ @ 9 @ o G
0000 CENTRAL

UNIDAD RESPONSABLE DEL
FONDO ROTATIVO

E"tr ada Clase Clase Clase Clase Fecha e il Fondo Monto Monto
andn Fondo | Modificacién | Apertura | Registro Solicitado | Aprobado i Liquidado |Solicitado | Aprobad

(@ 1750000500001 04/05/2010

Filtros:

MINISTERIO DEFINANZAS

Si el usuario al crear el fondo global ha cometido un error podrd desolicitar el fondo

@

seleccionando el icono “Desolicitar” y el formulario pasara a estado REGISTRADO para

corregir la informacién ingresada.

El Ultimo paso es aprobar el fondo global y para esto se debe seleccionar el icono de “Aprobar

Documento”.
EJERCICIO ACTUAL 2010
130- MINISTERIO DE FINANZAS,
ENTIDAD 9995 - - MINISTERIO DEFINANZAS - PLANTA 9 @ 9 @ @ @ @ @ 0 c
0000 CENTRAL
UNIDAD RESPONSABLE DEL pmbar Documento
R oo MINISTERIQ DEFINANZAS

lase Clase Clase Clase Fe(ha Fecha andn Huntﬂ Monto
H“

(> oooosy 1760000500001 04/05/2010

Eiltros:

En la pantalla de aprobacion se debe completar la siguiente informacion:

> No. de Aprobacion
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> Descripcion de la aprobacion del fondo

COMPROBANTE DEL FONDO - APROBAR

e [ 2010) -
Unidad Administradora | |
del Fondo
RUC Unidad Administradora | | ‘ |
del Fonda
Elaboracian
Clase de Fondo
Rg‘—g:::fu] [Clase Modificacion] Clase Apertura s |
Fechas Doctos. Resolucion
Tipo Documento | I | no.solicitud | I |
Mo, Secuencia ‘ o, Doruments)  [oa1 I [}
Fuente [ oo1] [Orge] - [No. Pres.] | -- Significado: Préstamo, Donacién @ Colacacién

Descripcidn ‘ ‘

Descripcidn
Aprobacids

FONDO PARA M ARTHA ALTAMIRANO APROBADO

Si el fondo se aprob6 exitosamente, el formulario pasa ha estado APROBADO y para visualizarlo

se debe utilizar el filtro como se indica:

e Campo : No. de Fondo
e Operador: Diferente 0 Mayor a

e Valor: 0

En la pantalla se refleja el formulario de creacion de fondo en estado APROBADO

130- MINISTERIQ DEFINANZAS, .
ENTIDAD 3933 - - MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA 9 @ @ @ @ @ @ @ @ @ 0 @

alslsls] CENTRAL

TDAD RESPONSABLE
EL FONDO ROTATIVO MINISTERIOQ DEFINANZAS

Clase Clase Fe:ha Fecha FDlIdﬂ Monto
|n AT i o o
APRDBADD 400.00
o 0o s FiE

400.00

CODOEL 000163 | FCF 1760000500001 04/05/2010  ©4/05/2010
001 16/04/2010  16/04/2010 AFROBADO 755.65 755.65

176000

Si una vez aprobado el fondo, el usuario ha cometido un error podra desaprobar el fondo

seleccionando el icono @ y el formulario pasara a estado REGISTRADO para corregir la
informacion ingresada. Posteriormente podra solicitar y aprobar nuevamente el formulario de

creacién del fondo global.

NOTA: Para poder desaprobar un fondo global el sistema verifica que no esté
Aprobado la Distribucion Interna del Fondo caso contrario, no le permite
desaprobar. Ademds verifica que no tenga formularios internos en estado

REGISTRADO o SOLICITADO.
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Si el fondo global aprobado ya no se va utilizar, se puede desaprobar el fondo y el formulario

pasa a estado REGISTRADO para proceder a eliminar el formulario. Para poder desaprobar se

debe tomar en cuenta lo siguiente:

¢ Si ya realizé la distribucion interna y los formularios internos estan en estado REGISTRADO,

se deben eliminar los formularios internos para poder desaprobar el fondo global.

¢ Si los formularios internos estan en estado SOLICITADO, se deben DESOLICITAR los

formularios internos para poder desaprobar el fondo global.

Adicionalmente la barra de herramientas dispone de las siguientes opciones:

e “Modificar” un registro@, solo se puede modificar cuando el formulario esta en estado

REGISTRADO. La informacién que se puede modificar es el monto y la descripcion.

e "“Eliminar documento” ®, con esta opcion se puede eliminar un formulario de creacién
de fondo que esté en estado REGISTRADO.

le
e "“Consulta” un registro 0, para consultar la cabecera del formulario de creacién de fondo

global.

e “Rechazar” un registro @ , con esta opcion se puede rechazar un formulario de creacion
de fondo que esté en estado SOLICITADO.

e “Consultar todos los registros” , esta opcion se utiliza para limpiar la pantalla cuando

se ha utilizado filtros.

-
e “Imprimir comprobante” . , para documentar los fondos globales creados se puede

imprimir el formulario de creacion del fondo global.

Como se menciono anteriormente, los otros tipos de fondos Unicamente seran solicitados por la
Institucidon y su aprobacion serd responsabilidad de la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental, para el efecto, los analistas de la Subsecretaria de Contabilidad

Gubernamental, deberan acceder por la siguiente ruta de acceso:

Administracion de Fondos/ Creacion de Fondos Globales/ Aprobacion
Fondos Globales Especificos
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Administracian de Fondos

Creacidn Fondos Globales
Distribucidn Interna de Fondao: Creacidn Fondos Globales

Aprobacidn Fondos Globales Especificos

Se accede a la siguiente pantalla en la que pueden consultar el detalle de las partidas que se

estan utilizando en el fondo. El analista puede rechazar esta solicitud de fondo o puede aprobar

la solicitud presionando el icono de Aprobar y el fondo pasara ha estado APROBADO.

Unidad
Desconcant trada | Administrativa

Unidad
Ejecutora

o azo oooa cooo o

- az0 1448 cooo a " 1 FRE CORRIENTE CON  SOLICITADS N 1.839.57 1.839.57

[ETT TP VT TP TP YT OTITTIT FVFITFTITY WY TV T AR I T X T CICTY EEXTTITY

2.2 Distribucion Interna de Fondos

El fondo global que se ha creado debe ser distribuido a cada una de las unidades gastadoras y
a los funcionarios responsables del fondo que estén contemplados en esas unidades
gastadoras. La distribucion interna del fondo se realizard mediante, el uso de un utilitario de

distribucion interna que se explica mas adelante.

A continuacién se da un Ejemplo, de cdmo se realiza la distribucion interna de un fondo:

En una Institucién se ha creado un fondo global de caja chica por USD 1.000,00 y se han
creado dos unidades gastadoras: GASTADORA 2 y GASTADORA 3. De los USD 1.000,00 del
fondo global se va a entregar USD 600,00 a las personas que trabajan en la GASTADORA 2 y
USD 400,00 USD a la persona que trabaja en la GASTADORA 3.

En la GASTADORA 2 los USD 600,00 se van distribuir a 2 responsables, por lo se que debera
crear un formulario de distribucion interna para cada uno de los responsables. Al beneficiario 1
se le va a entregar USD 300,00 y al beneficiario 2 la cantidad de USD 300,00. Y en la
GASTADORA 3 los USD 400,00, seran para un solo responsable del fondo por lo tanto se creara

un solo formulario de distribucion interna para ese responsable por la cantidad de USD 400,00.
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A continuacion se detalla el proceso para la distribucion interna de fondos. La ruta de acceso

€s:

Administracion de Fondos/Creacion de fondo globales /Creaciéon Fondos
Globales

Administracion de Fondos

Creacidn Fondos Globales

Creacidn Fondos Globales

cidn Interna de Fondod

NOTA: Se debe ubicar por el filtro el fondo global APROBADO que se va a distribuir y

en la barra de herramientas se debe seleccionar el icono "Utilitario Distribucion

Interna” @

SIGEF -Administracion de Fondes
CreacionFondosGlobales -Creacion Fondos Globales -FRO1-Unidades Responsables delFondo - Creacion Fondos Globales

EJERCICIO ACTUAL 2010
130- MINISTERIO DE FINAMZAS,
ENTIDAD EEECE - MINMISTERIO DEFINAMZAS - PLANTA
0000 CENTRAL

UNIDAD RESPONSABLE
DEL FONDO ROTATIVO

Ent’::da fass FaEte Eshal R e Bt
Fn Fondo ﬁ:al:mll Apertllra Keglstrn Solicitado | Aprobado Liquidado

)  oooost ©DOD163 | FCF 1760000500001 04/05/2010  D4/05/2010 APROBADO L]

MINISTERIO DEFINANZAS

Se accede a la siguiente pantalla en la que se pueden ver las unidades gastadoras que tiene
inicio la Institucion actualmente. Se selecciona la unidad gastadora y se presiona el icono
“Siguiente Nivel”.

SIGEF -Administracién de Fondos
CreacionFondesGlobales -Creacién Fondos Glebales -FROM-Unidades Responzables delFondo -Creacién Fondos Globales -Unidades Gastadoras
Ejercicio Fiscal 2010
MINISTERIQ DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - S
PLANTA CENTRAL o
ey o6 - MMTEODE g 120999
5o [ urad Ramporasbiedotaeto | ______momwrs ________ Daecrpcon
O 1 CODRDINACION DE RECURSDS MATERIMES UNIDAD GASTADORA - APERTURA DEL FONDO ESPECIAL
@ 2 SUBSECRETARLA ADMINISTRATIVA UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARLS ADMINISTRATIVA
O 3 SUBSECRETARIA DE PRESUFUESTO UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTOD
O 4 SUBSECRETARIA DE CREDITO PUBLICO UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARLA DE CREDITO PUBLICO
O 5 SUSSECRETARIA TESOREAIA DE LA NACION UNIDAD GASTADORA - SUSSECRETARIA TESORERTA DE LA NACION
O 6 SUBSECRETARLA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARLA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
O 7 SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION UNIDAD GASTADORA - SUSSECRETARIA DE PLANIFICACION
O 8 SUBSECRETARLA GENERAGL DE FINANZAS UNIDAD GASTADORM - SUBSECRETARLA GENERML DE FINANZAS
12
Eiltros
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En la siguiente pantalla se reflejan los funcionarios que fueron ingresados bajo esa unidad

gastadora, cuando se parametrizd el catdlogo de Unidad Administrativa, Unidades Gastadoras y

responsables del fondo, como se puede observar en la siguiente pantalla:

MINISTERIO DEFINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - w
PLANTA CENTRAL @
l:l“

] 2 0501045080 LANAS JACOME EMMA DALILA

i 0501378857 MORAN HERRERA OSWALDO ALEIENDRO 0

] 2 1001485057 CALDERON IMBAQUINGO PATRICIO SRNULFO 0

[F] CEVALLOS NICOL 0

" | 2 1704167962 CHAVEZ RUIZ SILVIA PATRICIA 0

] 2 1708008131 CHRRERA EGAS ANA CRISTINA 0

" | 2 1707312500 GARZON BALDEON NUELA XIMENA 0

] 1708723758 ESCOBAR MEDISVILLA EDISON GECUANNY 0

[ | 2 1711194500 MANCERD RUGEL ROBERTO 0

4 2 i7traszsss PR RCTLLD ELSA DE LOURDES 0

2 1715185045 MARTHA L. ALTAMIRANG DEFAS

Se debe seleccionar él o los funcionarios a los que se va a distribuir el fondo y en el campo

monto, se digita el monto que le corresponde a cada responsable. Una vez ingresada esta

informacion se presiona el icono “Distribuir” _E
El sistema realizara las siguientes validaciones:

¢ No se puede ingresar monto negativo

e La sumatoria de las distribuciones realizadas no puede excederse del monto del fondo global
e Si en el catdlogo de clases de fondo, se parametrizd un monto limite en determinada clase de
fondo, al realizar la distribucion interna el sistema va a controlar que no se exceda del monto

limite

Una vez realizadas estas validaciones el sistema va a crear automaticamente los formularios de
distribucion interna en estado REGISTRADO. Los funcionarios que se han seleccionado en esta
distribucién interna desaparecen de esta pantalla y Unicamente quedaran los que no han sido

seleccionados en la distribucion, como se puede ver a continuacion:
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TS eI CE TN TSI e oL
FINANZAS - PLANTA CENTRAL

Unidad
Administrativa

ooy - MINISTERIO GE

FINANZAS Eotdes

130 - 9999 -
0000

2 0501046080

5

0501378657

(8]

1001486057

(8]

1701702019

1704167962

(8]

1706008131

2 17073125%%

2 1703723765

2 1711134500

2 1711432953

N E (e E e e e

LANAS JACOME EMMA DALILA

MORAN HERRERA OSWALDO ALEJANDRO

CALDERON IMBAQUINGO PATRICIO ARNULFO

CEVALLOS NICOLALDE TERESA ADRIANA

CHAVEZ RULZ SILVIA PATRICIA

CARRERA EGAS ANA CRISTINA

GARZON BALDEON NUBIA XIMENA

ESCOBAR MEDIAVILLA EDISON GEOVANNY

MANCERO RUGEL ROBERTO

FREIRE MARCILLO ELSA DE LOURDES

@00 |

Los formularios de distribucién interna que se han creado, se deben solicitar en la siguiente ruta

de acceso:

Administracion de Fondos/ Distribucion Interna de fondos / Distribucion de
Fondos Internos

Administracian de Fondos

Distribucidn Interna de Fondos

Distribucidn de Fondos Internos

Se accede a la siguiente pantalla en la que se pueden ver las unidades gastadoras, que cuenta

la Institucidn. Se selecciona la unidad gastadora y se presiona el icono “Siguiente Nivel”.

SIGEF - Administracion de Fondos

Distribucidn Interna de Fondos - Distribucidn de Fondos Internos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo

Ejercicio

Actual 2y

ENTIDAD 130 9595 _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC DE
0o FINAMZAS - PLANTA CENTRAL

2 SUBSECRETARIA ADMINISTRATIWA

3 SUBSECRETARIA DE PRESURUESTO

4 SUBSECRETARIA DE CREDITO PUBLICO

7 SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION

o} ¢ (o} ¢ e} ¢ [[C} ®

8 SUBSECRETARIA GEMERAL DE FINANZAS

Filtros:

5 SUBSECRETARLA TESORERIA DE LA NACION

& SUBSECRETARIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

i

1 COCRDINACION DE RECURSOS MATERIALES

UNIDAD GASTADORA - APERTURA DEL FONDO ESPECIAL

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE CREDITO PUBLICO

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA GENERAL DE FINANZAS

‘

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA TESORERIA DE LA NACION

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
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En la pantalla se pueden observar los formularios de distribucion interna en estado

REGISTRADO, que se crearon bajo esa unidad gastadora, con el monto global a distribuirse,
detallando cada uno de los responsables y el monto asignado, como puede verse en la pantalla

siguiente:

IGEF - Administracién de Fondos
s Internos -

istrioucicn Interna de Fondos - Distibucion de Fondos FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Distribucion Interna de Fondos

EJERCICIO ACTUAL 2010

L3El -9999

MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE|

ENTIDAD

UNIDAD RESPONSABLE DEL

T FINANZAS - PLANTA CENTRAL

- SUBSECRETARIAADMINISTRATIVA

@® r«s.

DO

ohcltar Daocumento

FONDO ROTATIVO

Clase Clﬁe No. CUR RUC/CI Nombre Cllenta
H il g !

A CHICA,
azzeonzazLE
SEL FONDD
MARTHA
ALTAMIAAND

?'_'-____-___'

MARTHA L
ALTAMIAAND
semaz

‘oo0aEL ooolss  mor S 1risimsmes sEmzTRang

Luego se procede a solicitar cada uno de los formularios de distribucion interna, para esto se

debe seleccionar el icono “Solicitar” de la barra de herramientas.

En la pantalla de solicitud, se debe ingresar la siguiente informacion:
» Se ingresa No. de Solicitud
» Seingresa la Fecha de Solicitud

COMPROBANTE DISTRIBUCION INTERNA DE FONDOS - SOLICITAR

Ejercicio

No. Fondo

Clase de Fondo

[_20:]

Responsable del Fondo

RUC Responsabledel Fondo

[_coooss]

Entidad |

PO < ]

Mo, Consolidado

[_cvoo

Seleccion de
Fondo Original

S —

No.Fondo Originel [ a1
Clase Modificseion [NOR |

No. Entrada Original

Clase Apertura

RUC/CTResponsable |

[EETE
b ]

Tipo Documento |

Nu Dacumenta
Mo,

S5, oe/os/zono]
Elsbaracidn

[recisTRA RG]

hes Doctos, Resolucibn

_:ID

Estado

|-- Significada: Préstame, Danacién o Colacacién

HontoAcsbeds [ suw01]

Fte- OrgF-No.Pres. | | |
Monto Solicitede  [——;; 55]  Monko Fondo Glotal YT

Descripcién ‘ ‘

Descripeién
Aprobacitn
Corregide

Salicitar Documenta
v

Al solicitar el formulario el sistema hara la siguiente validacion:

» Que el monto del formulario no exceda al monto del fondo global
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Si la solicitud del formulario, de distribucion interna se hace con éxito, pasara a estado

SOLICITADO como se puede ver en la siguiente pantalla, se tiene que Solicitar cada uno de los

fondos a distribuir:

- Administracién de Fondos
cion Interna de Fondos - Distribucion de Fondos Internos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Distribucien Interna de Fondos
EJERCICIO ACTUAL 2010
130 - 5999 _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC DE
ENTIDAD - 0000 FINANZAS - PLANTA CENTRAL @ @ 'rn.
DAD RESPONSABLE DEL
FONDO ROTATIVO ooz - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA
No F ND'I . | Clase | Clase No. CUR RUC/CI Nombre D Bibpiin Fecha Fecha Distribuido | P: d Cuenta
Fondo cl’::{‘e“r:;m Fondo | Registro | Contable | Responsable | Responsable escripclon | colicitado Aprobado TR NS, | EEMRE Tesoreria
CREACION DE
CAIA CHICA,
MARTHA L. RESPONSABLE
000081 000164 FCF FRC 1715185045  ALTAMIRANO | [oP'Co "= 04/05/2010 0
DEFAS
MARTHA
ALTAMIRAND

Si el usuario ha cometido un error podra desolicitar el formulario interno, seleccionando el icono

@

“Desolicitar” y el formulario pasara a estado REGISTRADO para corregir la informacion

ingresada.
Adicionalmente la barra de herramientas dispone de las siguientes opciones:

¢ “Modificar” un registro@, solo se puede modificar cuando el formulario esta en estado

REGISTRADO. La informacién que se puede modificar es el monto y la descripcidn.

e “Eliminar Documento” ®, con esta opcion se puede eliminar un formulario de
distribucidn que este en estado REGISTRADO.

e
e "Consulta” un registro 0 , para consultar la cabecera del formulario de distribucion

interna.

e "Rechazar” un registro @ , con esta opcién se puede rechazar un formulario de

distribucién interna que esté en estado SOLICITADO.

) L - o .
e “Consultar todos los registros” 0 , esta opcidn se utiliza para limpiar la pantalla cuando

se ha utilizado filtros.

e “imprimir comprobante” . , para documentar los formularios internos creados se puede

imprimir dicho formulario mediante esta opcion.

De la misma manera, se selecciona las otras unidades gastadoras, si es del caso.
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2.3  Aprobacion de Fondos Internos

Una vez que el formulario de distribucion interna ha sido SOLICITADO se debe proceder a su

aprobacién.

La ruta de acceso para realizar la aprobacion es:

Administracion de Fondos/ Distribucion Interna de Fondos/ Aprobacion de
Fondos Internos

Adrinistracién de Fondos

Cistribucidn Interna de Fondos

Aprobacién de Fondos Internos

Se accede a la siguiente pantalla en la que se visualiza la Unidad Administrativa y al seleccionar
el icono “Siguiente Nivel”, se van a refleja él o los fondos globales que se han creado y estan en

estado Solicitado previo a su aprobacién, conforme puede verse en la siguiente pantalla:

SIGEF - Administracion de Fondos
Distribucidn Interna de Fondos - Aprobacidn de Fondos Internos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo

Ejercicio
Actual 2 @
Q
130 - 9885  MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE

ENTIDAD
00 FIMANZAS - PLANTA CENTRAL I:
Siguiente
0 MINISTERIO DE FINANZAS UNIDAD ADMINISTRATIVA

Filtros:

Se procede a aprobar la distribucion interna del fondo, para esto se selecciona el fondo global y
el icono de “Aprobar”. En el instante en que se proceda a la aprobacion se marcara con un visto

el campo Distribuido.

GEF - Administracion de Fondos
stribucion Interna de Fendos - Aprebacidn de Fondos Internos - FRO1-Unidades Responsables del Fonde - Aprobacidn de Fondos Internos

EJERCICIO ACTUAL 2010
130 - 9392, MINISTERIO DE FINANZAS -
ENTIDAD - 0000 PLANTA CENTRAL @@ {
UNIDAD RESPONSABLE DEL _ rnhar
A RESPONSABLE MINISTERIC DE FINANZAS [Bprobar]

No Clase
Unidad Clase No. CUR RUC Nombre
= £ EH il

CREACION DE

04/05/2010 MINISTERIO CAJA CHICA,
0 000081 000163 FCF 11:07:21 INS 1760000500001 DE FINANZAS RESPONSABLE DEL APROBADO
2.m. FONDO MARTHA
ALTAMIRANO
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En la pantalla de aprobacion se debe completar la siguiente informacion:
> Numero de Aprobacién

» Fecha de Aprobacion

APROBACION DE FONDOS INTERNOS
Feaw 00O

CREACION DE CAJA CHICA, RESPONSABLE DEL FONDO MARTHA ALTAMIRANO

Descripcion:

Al realizar la aprobacion el sistema hara las siguientes validaciones:

> El sistema valida, que todos los formularios de distribucion interna que pertenecen al
fondo global estén en estado SOLICITADO.
> El monto del fondo global debe ser igual a la sumatoria de los montos de cada uno de

los formularios internos.

Si la aprobacion de los formularios internos se realiza con éxito, se presentara que el fondo ya

se encuentra DISTRIBUIDO, ver lamina siguiente:

SIGEF - Administracion de Fondos
Distribucidn Interna de Fondos - Aprobacidn de Fondos Internas - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Aprobacidn de Fondos Internos

EJERCICIO ACTUAL 2010
130 - 8959 _ , MINISTERIO DE FINANZAS -
ENTIDAD - 0000 ELANTA CENTRAL @ @
UNIDAD RESPONSABLE DEL
JAD RESPONSAGLE - MINISTERIO DE FINANZAS

No Clase
Unidad Clase No. CUR RUC Nombre

CREACIGN DE

04/05/2010 MINISTERIC CAJA CHICA,
0 oQooo0g1 000186! 11:07:21 INS 14056394/1760000900001 DE FINANZAS RESPONSABLE DEL APROBADO
FONDO MARTHA

am,
ALTAMIRANG

El sistema automaticamente genera un comprobante contable con clase de registro FRC, por

el monto del fondo global.

Finalmente se procede a Autorizar el pago en la siguiente ruta:

Contabilidad/ Registro Contable/ Autorizar pago
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Subsidios

=] Adrninis de Fondos Inforrmacidn Financiera Subsidios Consolidacidn

Autorizar Pago

sultar Detalle Repo Fondo 0

>ontables Autom:

Apertura Contable

Se accede a la pantalla donde consta el CUR contable con la clase de registro FRC y se procede
a solicitar el pago del fondo. En el campo cuenta Beneficiario se debe dar un clic en VARIAS
CUENTAS vy se debe seleccionar la cuenta virtual que es aquella que tiene como cuenta

corriente el RUC de la misma Institucion y como banco virtual 9999.

SIGEF - Contabilidad
Registre Contable - Autorizar Page - Autorizar Page

Ejercicio
Activo iR

130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS , MINISTERIC DE
0000 FINAMZAS - PLANTA CENTRAL

No. CUR Clase Nombre Cuenta Monto
D X e fusictae penchciane_ comae HI
Constitucion Automatica d= Fondo , de |a entidad :130 - 3599 MINISTERIOD

D 14056354 14056354 FRC Clase de fonde: [FCF] - FONDOS DE CAJA CHICA - L?GDDDDQDDDDLFINANZAE 400.00
CORRIENTES CON RECURSOS FISCALES No. de fondo : 81

Institucién

Posterior a esto se procede a seleccionar el icono de “Autorizar el Pago”

SIGEF - Contabilidad
Registro Contable - Autorizar Page - Autorizar Pago

Ejercicio
Activo R

Institucion 130 - 8895 - _ MINISTERIO DE FINANZAS , MINISTERIO DE
0000 FINAMZAS - PLANTA CENTRAL
No. CUR Clase Nombre
Canstitucian Automatica de Fonda , de |a entidad :130 - 3555 MINISTERIO O 176000091
D 14056394 14056394 FRC Clase de fondo: [FCF] - FONDOS DE CAJA CHICA - 1760000900001 ETNANTAS CUENTAVIRTU&L 3600
SoronTo PPN Siceaice . dofaod :

En el momento en que la Tesoreria de la Nacién ha ejecutado el pago, el formulario de
distribucién interna se marcara como PAGADO y se podra consultar toda la informacion

referente al pago en el formulario de distribucion interna como se puede observar:
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SIGEF - Administraciéon de Fondos
CreacionFondosGlobales - Creacidn Fondos Globales - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Creacidn Fondos Globales

EJERCICIO ACTUAL 2010
130 - MINISTERIC DE FINANZAS,

ENTIDAD 9999 - - MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ 0 [
0000 CENTRAL

UNIDAD RESPONSABLE
DEL FONDO ROTATIVO

Mo No Clase Clase | Clase | Fecha Fecha Distribuide | P d Fondo Monto
Fondo | Fondo | Modificacion | Apertura | Registre Solicitado | Aprobado h L Liquidado | Solicitado | 4

O ooooe1 000162 FCF NOR 1760000900001 04/05/2010 04/05/2010

oo - MINISTERIO DE FINANZAS

APROBADO N 400,00

Nota: En el momento de Autorizar el pago se genera el CUR, con el RUC de /a
Institucion y por el monto del fondo global. El detalle de los beneficiarios de ese pago
se genera automaticamente en el momento en que la Tesoreria de la Nacion procesa
el pago.

24 Desaprobar la Distribuciéon Interna de un Fondo

Si se desea desaprobar la distribucion interna del fondo, la ruta es la siguiente:

Administracion de Fondos/ Distribucion Interna de Fondos/ Aprobacion de
Fondos Internos

Se debe seleccionar el icono de “Desaprobar Distribucion Interna del Fondo”, como se presenta

en la siguiente pantalla:

Contabilidad Te

SIGEF - Administracion de Fondos
Distribucion Intema de Fondos - Aprobacidn de Fondos Intemos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Aprobacidn de Fondos Intermos

EJERCICIO ACTUAL 2009

423-0000- _ CONSEJD KACIONAL DE ELECTRICIDAD Desprot Oitiin Iema el o

0oo0 -COKELEC,

UNIDAD RESPONSABLE DEL FONDOD
ROTATIVO - SECRETARIA ADMINISTRATIVA @ @ @ 0

Unidad Et d Clase de Fech Clase No. CUR RUC Nombre 0 i
Administradora Fundn I?Irl‘: Ia Fondo N3 | apertura | Contable | Beneficiario |  Beneficiario escripcidn LR,

24/03{2009 CONSEIO NACIONAL  Creacidn de Caja
02:31:02 pm, et TR DE ELECTRICIDAD Chica

_-------_---
e

ENTIDAD

0 oo0oot 0oooot FCR ARROBADO 1,000,00
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Al desaprobar la distribucién interna del fondo, el sistema efectuara las siguientes acciones:
1. Se elimina la Solicitud de Pago
2. Se efectla automaticamente un contra asiento (CAS), reversando el CUR de creacion
del fondo FRC
3. Los formularios internos del fondo asociados a ese fondo global, pasan al estado
REGISTRADO

NOTA. Esta opcion se debe utilizar, solo cuando NO se ha realizado la Autorizacion

de Pago

Si se ha autorizado el Pago y se desea DESAPROBAR el fondo interno, se debe solicitar a la
Tesoreria, que efectle la reversion de la autorizacién de pago y posterior a esto, se procede a

efectuar lo detallado anteriormente.

2.5 Disminucion de Fondos

La Disminucién de Fondos, se puede dar, cuando a un funcionario se le ha solicitado un viatico
y por motivos internos de la institucion, no se puede trasladar o no va a hacer uso de ese
viatico, en cuyo caso, se puede efectuar la disminucion del fondo, de la misma manera sucede

en los Fondos de Caja Chica.

La ruta es la siguiente:

Administracion de Fondos/ Distribucion Interna de Fondos/ Disminucion de
Fondos:

Formulacian

Catdlogos Ejecucion de Ingresos  Ejecucion

EJERCICIO ACTUAL 2009

428-0000-  CONSEIO NACIONAL DI

0ooo -CONELEC,
UNIDAD RESPONSABLE DEL FONDD

ROTATIVO - SECRETARIA ADMINIS NG : Fondos @ @ @ @

Reportes
Unidad No £ t d Clase de Clase .C ? Nombre il Distribuido?
Administradora | Fondo I?I r; Ia Fondo Apertura | Contable | Beneficiario Beneficiario e (S

24032009 CONSEJO NACIONAL  Creacicn de Cja

ENTIDAD

0 000001 000001 FCF 033102 p 6014481 1760012320001 UEELECTRICIDAD  Chica ARROBADO 1,000.00
-------——-—-
Filtros:

Ejemplo:
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Se crea un fondo global por el valor de 1.000,00 USD, distribuido en dos unidades gastadoras

(Unidad Técnica y Control de Calidad). A la primera Area, se le asigna USD 600.00 repartidos en

dos responsables del fondo por USD 300.00 cada uno y a la Direccidon Administrativa, se le
asigna USD 400.00.

Se va a disminuir al funcionario de la unidad gastadora “Control de Calidad”, el mismo que se
solicitd por el monto de 400,00 USD, por ende el fondo global disminuido sera de USD 600,00.

Se debe seleccionar la unidad gastadora, en la que se va a "DISMUIR EL FONDO", como se

presenta en la siguiente pantalla y seleccionar el icono “Siguiente Nivel”

qo0s Ejecucidn de Ingresos  Ejecucidn de Contabilidad Tesoreria Administracidn de Fondos  Informacion Financiera  Subsidios Consolidacion  Formulacidn

SIGEF - Administracién de Fondos
Distribucidn Interna de Fondos - Disminucion de Fondos - FRO-Unidades Responsahles del Fonda

Ejercicio Actual 2009

CONSEJO NACIONAL DE ELECTRICIDAD -CONELEC,

ENTIDAD 428 - 0000 - DOQO

1 ADMINISTRACION ADMINISTRACION

O 2 UMIDAD TECHICA UNIDAD TECMICA

3 CONTROLDE CALIDAD CONTROL DE CALIDAD

Filtros:

Se busca, mediante filtros el nimero de fondo a Disminuir, con el valor y el responsable,

posteriormente se selecciona “Siguiente Nivel”, como se presenta en la siguiente pantalla:

Catédlogos Ejecucian de Ingresos  Ejecucidn d Contabilidad Tesorerla Administracidn de Fondos  Informacidn Financiera  Subsidios Consolidacid

a de Fondos - Disminucion de Fondos - FROT-Unidades Responsables del Fondo - Formularios de Distribucion Internos
1CI0 ACTUAL 2009
428 - 0000 - CONSEIO NACIONAL DE ELECTRICIDAD -
JEIDAD oooo COMELEC,
ONSABLE DEL FONDO 003
OTATIVO
; Nui . | Clase | Clase |No.CUR | RUC/CI Nombre Descrincié Fecha Fecha Distribuida | Pagad Cuent;
‘:;I:Lur::lo Fondo | Registro | Contable | Responsable | Responsable ESCHIPEION | g licitado Aprobado IsKROCH) 30200 Tesorel
hEhEE Creacidn de
000004 FCF FRC 6014481 1713165247 | HERNANDEZ [ CoM’8 26/03/2008 26/03/2009 APROBADO
YICTOR HUGO | ¥
I L — s s bbb o200

En este momento se va a crear la cabecera de la disminucién de fondos, como se presenta a

continuacion:
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dacidn  Formulaci

SIGEF - Administracion de Fondos
Distribucidn Intera de Fondog - Disminucidn de Fondos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Fomularios de Distribucidn Intemog - Disminucidn Intema de Fondog

EJERCICID ACTUAL 2009
426-0000-  COMSEIO NACIONAL DE
ENTIDAD 0000 ELECTRICIDAD -CONELEC,
UNIDAD RESPONSABLE DEL FONDO 003
ROTATI¥O
No. de Fondo Interno oooont

e0eOBG00
No. Formulario Disminucign

Se presenta la siguiente pantalla, en donde automaticamente el sistema, toma el valor a
disminuir, para el ejemplo del presente instructivo el valor de USD 400,00 y solamente se debe

ingresar la descripcién o motivo de la Disminucién de Fondos y se procede a “Crear”.

Entidad [ |

Responsable del Fondo | |

RUC Responsable del | I |
Fondo

B — T —

tlase de Fondo [ |
o L Facha
Ne.Fondo Ne. Entrada Disminucién New r L.

RUC Beneficiario Il | Fechas Doctos.

|

Tipo Documento [ Il | No. Solicitud I:“:l
|
[

|| P — —
Aprobacién

I I -- Significado: Préstamo, Donacidn o Colocacién

No. Secuencia

Fte - OrgF - No.Pres.

- _ . Monto Fondo
— R i) ) r— S —

Il:amhin de funciones internas del funcionario | ‘

Descripcién

Descripcién Aprobacién

Se obtiene la disminucién del fondo en estado “"REGISTRADQ”, efectuando una clase de registro
FRD, con la descripcion de la disminucion y el monto correspondiente, como se presenta en la

siguiente pantalla:

SIGEF - Administracién de Fondos
Distribucidn Interna de Fondos - Disminucidn de Fondos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Formularios de Distribucidn Internos - Disminucidn Interna de Fondos

EJERCICIO ACTUAL 2009

ENTIDAD gggg- aooo - CONSEIQ NACIONAL DE

ELECTRICIDAD -CONELEC,

UNIDAD RESPONSABLE DEL FONDD (0
ROTATIVO

No. de Fonde Interno oooool

Tiseo 90000000
No No. Formulario Clase Clase RUC/CI Descripcién Fech Fecha Monto
Fondo Disminucién Fondo Registro Respnnsable Snllcltadn Aprobado Solicitado
ooooo1 00000S FCF - 1713165247 f""‘h'“' de funciones internas del 400,00
uncionatio

Posteriormente se procede a “SOLICITAR”, y se debe ingresar la siguiente informacion:
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> No. de Solicitud
» Fecha de Solicitud

o5 Ejecucidn de Ingresos  Ejecucién d Contabilidac rfa Adrninistracion de Fondos  Informacién Financiera  Subsidios 50 an Formulacidn

Formulario de Disminucién de Fondos - SOLICITAR

Entidad \ |

Responsable del Fonda ‘ ‘

RUC Responsable del ‘ I |
Fondo

T

tlase de Fondo [ | | Estado [REGISTRADO|
Mo.Fondo [ 000001] No.Entrada Disminucion|  000005] MNo. Consolidado e
Clase Registro RO ] tlase Modificacion [0 | Clase Apertura ]

RUC Beneficiario

Il | Fachas Doctos.

\

Tipo Documento [ Il | No. Solicitud E:E]D
\
\

No. Secuencia Il | No. Documento

Aprobacion

Fte - OrgF - No.Pres. | | -- significado: Préstamo, Donacién o Colocacion

Manto Dleminucién 55 5q) Mo g 10000 | Manto Aprobado | 100.00]
nterno

Descripcién ‘ ‘

Descripcién Aprobacién

olicitar Documento

El estado del fondo de disminucion, pasa a “SOLICITADO"” y con el monto de la disminucién,

como se presenta en la siguiente pantalla:

antabilidad Teso

SIGEF - Administracion de Fondos
Distribucidn Interna de Fondos - Disminucian de Fondos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Formularios de Distribucian Internos - Disminucidn Interna de Fondos

EJERCICIO ACTUAL 2009
426 - 0000 - COWSEIO NACIONAL DE
ENTIDAD 0000 " ELECTRICIDAD -COHELEC,
UNIDAD RESPONSABLE DEL FONDO 003
ROTATIVO
No. de Fondo Intemo 000001

— LXELRE]
No Nu Furmularlu Clase Elase RUE CL Fecha Fecha Monto
H Respnnsahle Solicitado Aprobada Solicitado

000001 000005 FCF - 1713165247 g::’:‘:é:if”"“""es interma s del 26/03/2008 SOLICITADO 400 o0
] N —— e o— 400.00
| eeeeeeeeen

Luego se procede a "APROBAR”, y se debe ingresar la siguiente informacion:
» No. de Solicitud
» Fecha de Solicitud

> Descripcion de la Aprobacion

Aparecera en la pantalla, el monto a disminuirse, el monto del fondo interno y el monto

aprobado para el funcionario, lo cual se muestra a continuacion:
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Catslogos Ejecucidn de Ingresos  Ejecucion de Gastos Contabilidad Tesoreria Administracidn de Fondos — Informacidn Financiera  Subsidios Consolidacidn Formulacidn

Formulario de Disminucién de Fondos - APROBAR

Entidad \ |

Responsable del Fonda | |

RUC Responsable del ‘ | ‘
Fondo

fondosntoma [ ouooo Jenwedetmime______ov000q]
Clace de Fordo \ [ | estado [s0L1CTTADO |
Elaboracion

I[ | Fechas Doctos.

I T — AT
|| | Mumetmen® [s_] |fessosszacs | ]

|—- Significado: Préstamo, Donacion o Colocacion

Manto Disminucién z@ (e F"“d@ Monto Aprobado @
Intermn

RUC Beneficiario

Tipo Documento

No. Secuencia

Fte - OrgF - No.Pres.

Descripcidn

Descripcion Aprobacién

|Reorganizacién de funciones| |
L

L [Aprobar Disminucian]

de Finanzas

El estado del fondo de disminucién, pasa a "APROBADQ”, la clase de registro es un FRD, ver

lamina siguiente:

Contabilidad Tesorerfa Adm in de Fondos  Informacion Financiera  Subsidios isolidacidn  Formulacidn

SIGEF - Administracion de Fondos
Distritiucian Interna de Fondos - Disminucion de Fondas - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Formularios de Distritucian Intermos - Disminucidn Intema de Fondos

EJERCICIO ACTUAL 2009
428-0000-  CONSEIO NACIGNAL DE
ENTIDAD 0000 " ELECTRICIDAD -CONELEC,
UNIDAD RESPONSAEBLE DEL FONDO 003
ROTATIVD
No. de Fondo Intermno 0oooo1

No. de Entrada 0oooo4 @ @ @ @ @ @ a @
No No. Fnrmularm Clase [Iase RUC/CI Fecha Fecha Monto
H Responsable Solicitado Aprobado Salicitado
1Eiamblu de funciones internas del 26/03/2009 26/03/200%
uncionario

000a0i 000005 FCF 1713165247

Eilbene:

En este momento el fondo global inicial que era de USD 1.000,00 con la disminucion de USD
400,00 pasa a un fondo global total de USD 600,00.

Si usted desea comprobar esta correcta disminucion de fondos, puede verificar en la siguiente

seccion:

Administracion de Fondos/ Creacion de Fondos
A continuacion se identifica el nimero de fondo creado, como se presenta en la siguiente

pantalla:
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Catdlogos Ejecucion de Ingresos  Ejecucidn de Gastos  Contabilidad Tesorerla Administracion de Fondos  Informacion Financiera  Subsidios Consolidacian Formulacidn

SIGEF . Administracién de Fondos
CreacionFondosGlokales - Creacidn Fondos Globales - FROT-Unidades Responsables del Fondo - Creacidn Fondog Globales

EJERCICIO ACTUAL 2009

428 -0000 -  CONSEIQ MACIONAL DE ELECTRICIDAD
anoo -COMNELEC,

UNIDAD RESPONSABLE DEL FONDO
0900000000000

Et d Clase Clase Clase Clase Fecha Fecha Distribuido | Pagado| Estad Fondo Monto Monto
Fundu n ra a Fondo | Modificacidn | Apertura | Registro Solicitado | Aprobado T R R Liquidado | Solicitado | Aprobado
O ooaont ooaont FCF 1780012320001 24/03/200% 24/03/2009 HPROBADO N @

ENTIDAD

Filtras:

Por consiguiente, se tiene el fondo global final de USD 600,00, la clase de Registro FRC, que se
encuentra Distribuido a las dos personas de la unidad gastadora Unidad Técnica, cada una por
el monto de USD 300,00.

El CUR contable que se genera, es con clase de registro FRD por el monto de la disminucion
del fondo, como se puede observar en la siguiente pantalla:

ontabilidad Tesoreria Administracidn de Fondos  Informacidn Financiera  Subsidios olidacidn Formulacidn

SIGEF - Contabilidar _

Registra Contatile - Comprobiants Cantable - Registro Contable

Ejercicio 2009

Institucién 475 - 0000 - 0000 - CONSEIQ NACIONAL DE ELECTRICIDAD -CONELEC, @ @ @ @ @ @ @ @ @ @
No. . . Clase de o Fecha de Fecha de No. Monto

Disminucion Automatica de

Fondo, de |2 entidad 1428 - 0
Clase de fondo: [FCF] - FONDOS
O 006014484 428 0000 00nao DE CAJA CHICA - CORRIENTES 26/03/2003 26/03/2009 6014484 400,00 | 1760012320001 | APROBADD
CON RECURSOS FISCALES Mo
defondo: 1

Filtros:

Si el usuario, selecciona “Detalles del Documento”, se presentard la afectacion al registro
contable correspondiente, con la clase de registro FRD, como se presenta en la siguiente
pantalla:
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Cat; cucidn de Ingreso cucidn de contabilidad Tesorerfa Administracidn de Fondos  Informacidn Financiera S LH acidn  Formulacidn
SIGEF - Contabilidad ®
Registro Cantable - Camprobante Contable - Registro Contable
Ejercicio Actual 2003 Institucién 428 - 0000 - 0000 - CONSEID NACIOMAL DE ELECTRICIDAD -COMNELEC,
No. Preliminar 06014454 No. Original 0006014434 tlase Registro FRD Monto Contable 400.00
Descripcién Disminucion Automnatica de Fondo . de |a entidad 428 - 0 Clase de fondo: [FCF1 - FONDOS DE CAJA CHICA - CORRIENTES CON RECURSOS FISCALES Mo. de fondo : 1
Asientos Contables
Mayor Subcuenta 1 Subcuenta 2 Auxiliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar 3 Débito / Crédito Monto Asiento
000 oo 0o 0.00 g

112 00 42200000000 1760012320001 o 400,00 0.00

112 01 42200000000 1760012320001 L] 0.00 400,00

Filtros:

2.6 Rendicion de Fondos

A través de la rendicion de fondos se justifican los gastos realizados por los funcionarios

responsables del fondo.

Cada funcionario responsable debe entregar los justificativos de los gastos que ha realizado, es
decir, facturas, notas de venta, recibos y/o comprobantes de gasto. Con esta documentacion el

analista de la Institucién procede a realizar la rendicion del fondo.

En la rendicion del fondo se deben detallar en primera instancia las partidas presupuestarias,
luego las facturas, recibos y/o comprobantes de gastos y si es que es del caso, las deducciones

o retenciones.

NOTA: La rendicion del fondo se podra hacer, siempre y cuando el Fondo Global esté
pagado en su totalidad, caso contrario no se habilitara la opcion para poder crear el
formulario de rendicion del fondo.

Al hacer la rendicion, el sistema validara que el valor que se esta rindiendo sea menor o igual al

disponible del fondo interno asignado al responsable.

2.6.1 Creacion de Rendiciones de Fondos

La ruta de acceso es la siguiente:

PRV

Administracion de Fondos /Rendicion de Fondos/Creacion de Rendiciones de
Fondos
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Administracidn de Fondos Farmulacian

iZr 150 Fondos Globales
Distribucidn Interna de Fondos

Rendicidn de Fondos

n de Fondas

n de Fondos

> Ministerio
de Finanzas

B Creacion de Rendiciones de Fondaos

Aprobacian de Rendiciones de Fondos

Se accede a la siguiente pantalla en la que se pueden ver los fondos globales APROBADOS vy

PAGADOQS. Se debe seleccionar el fondo global del cual se va a realizar la rendicion del fondo y

se selecciona el icono “Siguiente Nivel”.

[GEF - Administracién de Fondos
ndicion de Fondos - Creacidn de Rendiciones de Fondos - Fondos Globales

Ejercicio
Actual 2010

MINISTERIC DE FINAMZAS, MINISTERIC DE FINANZAS -
PLANTA CENTRAL

Entidad 130 - 9999 - 0000

CREACION DE
CAJA CHICA,

9 81 163 FCF FRC INS APROBADO 04/05/2010 1760000900001 RESPONSABLEDEL CAPACITACION S

FONDO MARTHA
ALTAMIRANG

No B
No Clase | Clase Clase Fec. bl Usuario LS Fondo Monto

N

(ox

Siguiznte niv

400.00

En la siguiente pantalla, se reflejan las unidades gastadoras que la Institucion cuenta en la

actualidad. Se selecciona la unidad gastadora a la que pertenece el responsable del fondo que

se va a rendir y se selecciona el icono “Siguiente Nivel”.

SIGEF - Administracion de Fondos

Ejercicio Actual 2010

130 - 9959 _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO

Extiad 0000 DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL

No Fondo/No
Entrada

000081-000163

O O8O [C8 O IOy @ 1O

Rendicidn de Fondos - Creacidn de Rendiciones de Fondos - Fondos Globales - FRO3-Unidades Responsables del Fondo

2 SUESECRETARIA ADMINISTRATIVA

3 SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

4 SIUUBSECRETARIA DE CREDITO PUBLICO

5 SUBSECRETARIA TESORERIA DE LA NACION

6 SUBSECRETARIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL
7 SUESECRETARIA DE PLANIFICACION

8 SUBSECRETARIA GENERAL DE FINANZAS

1 COORDINACION DE RECURSOS MATERIALES

@oe

Siguiente: Mivel

En la siguiente pantalla constan los formularios de distribucion interna creados bajo esa Unidad

Gastadora. Se selecciona el formulario sobre el cual se va a rendir el fondo y el icono “Siguiente

Nivel”.
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SIGEF - Administracién de Fondos

Creacion de Rendicionesde Fondos - Fondos Globsles- FRO2-Unidades Responssbles del Fondo - Fondos Internas

Rendicién d

Ejercicio Actusl 2010

MINISTERIO DEFINANZAS, MINISTERIO DEFINANZAS -
PLANTA CENTRAL

Entidad 130-5555-0000 @

Mo Fondo /NoEntrads 000081-000163
iguiente nivel

T d'd“ﬂ‘ﬂ""““"“' 002 - SUBSECRETARLA ADMINISTRATIVA

ndo
Clase Clase lsahle llomble CUR HDnto
Em e Rl e e e

oz oe
manTa L
aL s FCF FRC 1715185045 ALTAMITAND APADBADI G 9 14055334 s s REK“EABLE Z4zazz #00.00
gy 223 am o= ranon
namme
ATAMIEND

AL i s s i it oo st ssisin i s R0

Filtros:

Se habilita la pantalla de rendicién de fondos, en la que debe seleccionar el icono “Crear

4
Documento
2010
130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE
0000 FINAMNZAS - PLANTA CENTRAL

SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA

al  000081-000163 @

rear Documento

99 502 - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA

000081-000164

Clase Clase Clase RUC D Fecha Fech Pagad Cuenta Monto
Fondo | Modificacién Reglslru I:Drlsuhdadu Beneficiario escripcion Snllcllado Aprnhadu T Tesoreria | Presupuestario

En la pantalla de creacidn consta la siguiente informacion:
» Clase de Fondo
No. de Fondo
Clase de Registro: FRN
RUC beneficiario
Tipo de Documento: 6 Comprobantes Administrativos de Gastos

Tipo de Rendicion: Con Comprobantes de Venta y Sin comprobantes de Venta

vV V V V VYV VY

Numero de secuencia: Si el Tipo de Rendicion es con comprantes de venta se habilita la
secuencia 31 RENDICION DE FONDO CON DETALLE DE FACTURAS

Tipo de Rendicién: * con Comprobantes de Venta O sin Comprobantes de Venta

No. Secuencia | | |

Si el Tipo de Rendicion es sin comprobantes de venta se habilita la secuencia 30
RENDICION DE FONDOS SIN DETALLE DE FACTURAS

Tipo de Rendicidn: O con Comprobantes de Venta ®) sin Comprobantes de Venta

No. Secuencia | | |
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> Numero de solicitud
Fecha

> Monto del fondo interno

> Descripcidn: Se inserta por default el detalle de la creacién del fondo

2.6.2 Rendiciones de Fondos sin Comprobantes de Venta

Para fines didacticos se va a desarrollar la funcionalidad de la rendicion del fondo a través de

un ejemplo.

Se rinde el fondo No. 081 creado por USD 400.00 en la Entidad 130.9999 a nombre de la
responsable del fondo Martha Altamirano, en la Unidad SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA. El
fondo creado es de USD 400.00 y se va a rendir por un valor de USD 150.00 sin comprobantes
de venta, con aplicacion a las partidas presupuestarias:

> 530807 Materiales de impresion, Fotografia, Reproduccion y Publicaciones USD 30, y

> 530899 — Otros de Uso y Consumo Corriente USD 120.00

El detalle de la cabecera del comprobante de rendicion de fondos sin comprobante de venta se

muestra en la siguiente lamina:

Comprobante de Rendicién de Fondos - CREAR

Ejercicio

Entidad

Responsable del Fondo

RUC Responssble del
Fondo

Fondo Interno Entrada Interno

Estado

Mo, Entrada

; Fecha
Rendicidn e el Elsboracién

No.Fondo

Clase Modificacion Clase Aperturs

RUC Beneficiario Fechas Doctos. Resolud]
Tipo Documento No. Salicitud ]
Tipo de Rendicién: O con Comprobantes d:\"zniJ @) Sin Comprobantes de Venta

No. Secuencia N‘;;‘I’,;‘:’:z’:”

Fte- OrgF - No.Pres. | signi ; Préstamn, i6n o C ;

cho.1o onta

Liquido & Rendir

CREACION DE CAJA CHICA, RESPONSABLE DEL FONDO MARTHA ALT AMIRANO
Descripeidn

Descripeitn Aprobacion

Codigo

Pagsdu Mo, Referencia o, Pago CUR e
CO0815277 aspx?OP=CREAR i €D Internet * 5

Una vez ingresados los datos en el comprobante, se procede a crear el formulario de rendicion.

En el comprobante creado se va a reflejar en estado REGISTRADO.

El siguiente paso es detallar las partidas para esto se debe seleccionar el icono “Detallar
Partidas”
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PP @PPR®00Q

Detallar Partidas

No. RUC = LEELL Fecha Fecha |, . Cuenta Monto ;o;t? ";":D L':‘D"it:lo
olidado Beneficiario | PESCFIPCION | oo jicitado Aprobado aoac Tesoreria | Presupuestario vy - ks
Ret. IVA |Reponer

CREACION DE

CAJA CHICA,
RESPONSABLE
0 1760000900001 1715185045 DEL FONDO REGISTRADOQ 150.00 0.00 0.00 0.00 150.00

MARTHA
ALTAMIRANO

koD st el

Al seleccionar el icono “Detallar Partidas”, se deberd ingresar la siguiente informacion:
> Seleccionar el item.
> Seleccionar la partida.
» Ingresar el monto gastado, en cada una de las partidas en las que fue utilizada el

fondo.

Y presionar el icono “Asociar Partida” para de esta forma ingresar correctamente el gasto

dentro de cada partida presupuestaria.

PARTIDAS DEL FONDO - CREAR

Entidad: | | |
Unidad Gastadora: | | ‘
No. Fondo/Entrada: | [ Clase Fondo:|FCF |
Item: | 530899 - Otros de Uso v Consuma Corrients *"
Partida | (01-00-000-001-530899-0000-001-0000-0000 - Otros de Uso v Consumo Corriente V‘

Monto Sin Iv}: 120'

(@¢)

Asociar Partidah

Este procedimiento se debe realizar, las veces que sean necesarias como items se vayan a
utilizar, en la rendicion del fondo. Como se puede ver en la pantalla que a continuacion se
presenta, se han detallado los items y la sumatoria de los montos de las partida(s) que debe

ser igual al monto de la cabecera del formulario de rendicién del fondo.
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SIGEF - Administracion de Fondos

Rendicidn de Fondos - Creacién de Rendiciones de Fondos - Fondos Globales - FRO3-Unidades Responsables del Fando - Fondos Internos - Creacidn de Rendiciones de
Fondos - Detalle de Partidas

UNIDAD RESPONSABLE
ADMINISTRAR FONDO

002

SUBSECRETARIA
ADMINISTRATIVA

oL

(38

001

001

o000

ooo

000 530899

000 530807

EJERCICIO ACTUAL 2010
130 - MINISTERIC DE FINANZAS,
ENTIDAD 9999 - - MINISTERIO DE FINANZAS - @ @ @ 0 0
0000 PLANTA CENTRAL U

001 0000 0000 120.00 120.00

o00p 30.00 30.00

001 0000

————-—-———mm

Nota: Las partidas que se van a reflejar en la lista de valores son todas aquellas que la
Institucion parametrizo en el catalogo de Asociacion de partidas presupuestarias por
entidad y por clase de fondo. Si requieren utilizar una partida que no consta en esta

lista de valores, tiene que ingresar la misma en el catalogo de Asociacion de partidas

presupuestarias y automaticamente se afiade a la lista de valores.

©

Seleccionamos y siguiente paso es ingresar el “Detalle del comprobante de venta”

&h

seleccionado el siguiente icono

0000000000

Detallar Comprobantes de Yenta

No. RUC D EEEEEEH Fecha Fecha . d Cuenta Monto I';D:to "':"ltn L':‘o"if:ln
nsolidado Beneficiario Eescripcion | galicitado Aprobado RIS Tesoreria | Presupuestario ed. [ 7 T
Ret. IVA |Reponer

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSABLE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRANG

0 1760000900001 1715185045 REGISTRADO 150.00 .00 0.00 0.00 150.00

Al seleccionar el icono “Detalle del comprobante de venta”, se refleja la siguiente pantalla, en la
que se debe presionar el icono de crear, para de esta forma ingresar cada uno de los recibos,
vales de caja, comprobantes de gastos, etc. que justifican los gastos realizados en el fondo. El

sistema obliga a detallar cada uno de estos comprobantes.
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SIGEF - Administracion de Fondos

Rendicidn de Fondos - Creacion de Rendiciones de Fondos - Fondos Globales - FRO3-Unidades Responsables del Fondo - Fondos Internos - Greacidn de Rendiciones de
Fondos - Facturas

Ejercicio 2010 ENT-UE-UD 130 - 9999 - 0000
MINISTERIC DE FINAMZAS, MINISTERIC DE

- Goecoeoo

Unidad Responsable del oo B BT
Crear Comprobante

Institucidén

Fondo Rotative

No. Entrada 000165

mm Fecha Comprobante Monto Comprobante Monto IVA Monto Liquido
e

1

Los datos que se deberan incluir en el comprobante son:
> Fecha del comprobante / documento
> NUmero del comprobante / documento y

> Monto del comprobante de venta

RENDICION DE FONDOS ROTATIVOS - REGISTRO DE OTROS TIPOS DE DOCUMENTOS - CREAR

Unidad Responsable del Fondo | ‘
Rotativo

CONTRIEUYENTE ESFECIAL
[Fooomsooon 1 | |

Tipo de Comprobante No Aplica

VA
Facha Comprobante / Do:umental G No. Autorizacién

N P No. Serie Punto - l
No-de serie cotablecimiont || MeiSemerums [ | |iirmere comprobante/Document) [ViC 00T |
Monto
N B 120

de venta

Monto ICE

(@0

Crear Comprobante

+

Se ingresaran todos los comprobantes que respalden el valor del fondo a rendir, para nuestro

ejemplo todos los comprobantes deberan sumar USD 150.

QO

Se selecciona el icono de “Nivel anterior”, bl r]

para regresar a la pantalla donde consta la
cabecera del formulario de rendicién en estado REGISTRADO. En la barra de herramientas

seleccionar el icono “Solicitar”.
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FRO3-Unidades Responsables del Fondo - Fondos Internos - Creacién de Rendiciones de Fondos

ZAS, MINISTERIC DE FINANZAS -

CREACION DE

CAJA CHICA,

RESPONSAELE
0 1760000300001 1715185045 27 0 W
MARTHA
ALTAMIRANG

@@@@@@9@@0@

REGISTRADO

Solicitar Documento

No. RUC D Liibiil Fecha Fecha Sy Cuenta Monto Monto I';D:to ":"tto L':lo"iE:ID
msolidado Beneficiario [ oo CPCION | colicitado Aprobado SR, Tesoreria | Presupuestario | IVA ed. / (] T
Ret. IVA |Reponer

150.00 0.00 0.00 0.00

150.00

Al solicitar se debe llenar la siguiente informacion:
> No. de Solicitud y
» Fecha de Solicitud

Se presiona el icono “Solicitar” y al realizar esta accion el sistema va a realizar las siguientes

validaciones:

> Verifica que el monto que se ingresé en la cabecera sea igual a la sumatoria de los

valores que constan en el detalle, tanto de las partidas como de los comprobantes. Si

estos valores no coinciden saldrd un mensaje de error y se debera hacer la correccion

respectiva para volver a solicitar.

» Verifica que el monto de la rendicion sea menor al monto disponible del fondo interno.

Comprobante de Rendicion de Fondos - SOLICITAR

Efercicio

E— | |

Recponcebis et Fonde | ]
RiCRemonmtie st | I ]
==

[ oooosi]emmsamema [ oooied]

Fondo Intamo

Solicitar Ducumentuh

cinse as Fonso [ I emase [recismano]
e — o2, [erere]
S —r == Pp— =
o e ] oo [0 e T
—— [ ] )
Tipo Dacumenta [ ] ] [ o soncrus a0z [esres/2s00 0
Tipo az Renaicion:
io. Documente
p—— [ I | R L Jerosrasio]
Ftz - OrgF - No.Fras | | | - si Présteme, Donscitn o Colocecitn
s E—rT =SS —r
e s [__osoag) N — =
— T
S | |
S | |
2 [—
e R P — . page [— ==

Si la solicitud del formulario de rendicion se realiza con éxito pasara a estado SOLICITADO

como se puede ver en la siguiente pantalla:
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AINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE FINANZAS -
LANTA CENTRAL

e 0O

RIA ADMINISTRATIVA

el o, RUC st ech Fecha [, . Cuenta Monto font
tegistro RO Consolidado Beneficiario [ D Coc ' PCION | colicitado Aprobado e Tesoreria | Presupuestario :ei

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSABLE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRANG

RN 0 1760000900001 1715185045 05/05/2010 SOLICITADO 150.00 0.00 0.0

Si el usuario ha cometido un error podra desolicitar el formulario de rendicion, seleccionando el

@

icono “Desolicitar” y el formulario pasard a estado REGISTRADO para corregir la

informacion ingresada.

Adicionalmente, la barra de herramientas dispone de las siguientes opciones:

e “Modificar” un registro@, solo se puede modificar cuando el formulario estd en estado

REGISTRADO.

e "“Eliminar Documento” @ , con esta opcidn se puede eliminar un formulario de rendicidn

que este en estado REGISTRADO.

Ie
e "Consulta” un registro 0 , para consultar la cabecera del formulario de distribucion

interna.

e “Rechazar” un registro , con esta opcion se puede rechazar un formulario de

distribucién interna que este en estado SOLICITADO.

. 1 ., . N
e Consultar todos los registros” 0 , esta opcion se utiliza para limpiar la pantalla cuando

se ha utilizado filtros.

e “Imprimir comprobante , para documentar los formularios de rendicion creados se

puede imprimir dicho formulario mediante esta opcion.

2.6.3 Rendiciones de Fondos con Comprantes de Venta
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Se rinde el fondo No. 081 creado por USD 400.00 en la Entidad 130.9999 a nombre de la
responsable del fondo Martha Altamirano, en la Unidad SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA. El

fondo creado es de USD 400.00 y se va a rendir por un valor de USD 250.00 con comprobantes

de venta, con aplicacion a las partidas presupuestarias:

» 530801 Alimentos y bebidas

> 530704 Mantenimiento y reparacion de Sistemas Informaticos

» 530899 Combustibles y Lubricantes

El detalle de la cabecera del comprobante de rendicion de fondos con comprobantes de venta

se muestra en la siguiente lamina:

Comprobante de Rendicion de Fondos - CREAR

Entidad | |
Responsable del Fondo | |
RUC Responsable dal | I |
Fondo
Fondo Intemo [ Entmdateteme | i)
Clase de Fondo [ | Estade [REGISTRADO]
RUC Bznaficlario [ | [ Fachas Doctos. Resolucién
[ L | —
Tipo de Rendickin: | {21 Con Comprobantes de Venta | {7} Sin Comprobantes de Venta
No. Szcuencia [ | [ S
Fta - OrgF - No. Pres. [ | | -- Significads: .y iGn o C; i
Intemo

CREACION DE CAJA CHICA, RESPONSAELE DEL FONDO MARTHA ALTAMIRA NO
Dascripcién
Dascripcién Aprobacién ‘ ‘

Crear

Una vez ingresados los datos en el comprobante, se procede a crear el formulario de rendicion.

En el comprobante creado se va a reflejar en estado REGISTRADO.

El siguiente paso es detallar las partidas para esto se debe seleccionar el icono “Detallar

Partidas”

53




> Ministerio
de Finanzas

No. RUC
olidado Beneficiario

0 1760000900001 1715185045

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSAELE
LEL soMpo REGISTRADO
MARTHA

ALTAMIRAND

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSAELE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRANOD

0 1760000900001 1715185045 05/05/2010 SOLICITADO

Detallar Partidas

b Lkl Fecha Fecha | Cuenta Monto ;D.;'t?r H:"tto L':‘ ont
ESCrpCion | golicitado | Aprobado | © 2929° Tesoreria | Presupuestario Iy tEH] |
Ret. IVA |Repon|

250.00 0.00

150.00 0.00

/AR
POOPBPOOR Q0O

Al seleccionar el icono “Detallar Partidas”, se deberd ingresar la siguiente informacion:

» Seleccionar el item.

» Seleccionar la partida.

> Ingresar el monto gastado, en cada una de las partidas en las que fue utilizada el

fondo.

Y presionar el icono “Asociar Partida” para de esta forma ingresar

dentro de cada partida presupuestaria.

correctamente el gasto

PARTIDAS DEL FONDO - CREAR

Ejercic [ 2]
Entidad: [ | |
Unidad Gastadorar | | |
No. Fondo/Entrada: | | Clase Fanda: |:|
[ rem: | |530801 - Alimentos y Behidas V‘
|_I2a.=ud.a_| |D1-[][]-[]00-[][]1-53[]801-0[][]0-001-[]0[][]-[][]0[] - Alimentos y Behidas V‘
Monto Sin IVA: -m|
(I

Este procedimiento se debe realizar, las veces que sean necesarias como items se vayan a

utilizar, en la rendicion del fondo. Como se puede ver en la pantalla que a continuacion se

presenta, se han detallado los items y la sumatoria de los montos de las partida(s) que debe

ser igual al monto de la cabecera del formulario de rendicién del fondo.
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SIGEF - Administracién de Fondos
Rendicidn de Fondos - Creacidn de Rendiciones de Fondos - Fondos Globales - FRO3-Unidades Responsahles de
Fondos - Detalle de Partidas

EJERCICIO ACTUAL 2010
130 - MINISTERIO DE FINANZAS,
ENTIDAD 555G - - MINISTERIO DE FINANZAS -
0000 FLANTA CENTRAL
UNIDAD RESPONSAELE 002 SUBSECRETARIA
ADMINISTRAR FONDO ADMINISTRATIVA

o1 000 oo ooo 000 520801 001
O o1 000 oo oo ooo 000 530704 001
o1 000 oo ooo 000 530803 001

o

| Fonde - Fendos Internos - Creacidn de Rendiciones de

P2®00¢

0000 0000 20.00 20.0
0000 0000 75.00 75.0
0000 0000 $5.00 S5.0

__-_-_--_ 250.00 ﬂ

Seleccionamos y el siguiente paso es ingresar el “Detalle del comprobante de venta”

¥

() |

seleccionado el siguiente icono

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSABLE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRANO

0 1760000500001 1715185045 REGISTRADC

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSABLE
DEL FONDO
MARTHA.
ALTAMIRANO

0 1760000500001 1715185045 05/05/2010 SOLICITADC

000000000000

No. RUC D EEERELS Fecha Fecha P d Cuenta Monto g“;t? ";"tto L’:‘unif‘]o
olidado Beneficiario | JESCIIPCION | g licitado | Aprobade | P93¢0 Tesoreria | Presupuestario S e auKn
Ret. IVA |Reponer

Detallar Comprobantes de Yenta

250.00 0.00 0.00 250.00

150.00 0.00 0.00 150.00

Al seleccionar el icono “Detalle del comprobante de venta”, se refleja la siguiente pantalla, en la

gue se debe presionar el icono de crear, para de esta forma ingresar cada una de las facturas,

notas de venta, etc., que justifican los gastos realizados en el fondo.

En la pantalla seleccionada marcamos la “opcién” crear y se presenta la lamina siguiente:

SIGEF - Administracién de Fondos
Rendicidn de Fendos - Creacién de Rendiciones de Fondos - Fendos Globales - FRO3-Unidades Respensables del Fondo-Fon
Fondos - Facturas

2010 ENT-UE-UD 130 - 9999 - 0000

Ejercicio
Institucion MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE
FINANZAS - PLANTA CENTRAL
Unidad Responsable del
Fondo Rotative

o002 No. Fondo 000081

No. Entrada

000165

mm Fecha Comprobante Monto Comprobante Monto IVA Monto Liquido
T . Y F 7"

dos Internos - Creacidn de Rendiciones de

@e000800

Crear Comprobante

Se accede a la siguiente pantalla en la que se debe completar la siguiente informacion:
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> Seingresa el RUC y automaticamente se refleja el nombre de la persona o la empresa a

la que corresponde ese RUC.

Se debe escoger de la lista de valores del tipo de comprobante
Fecha del comprobante / documento

NUmero de autorizacién

NUmero de serie de establecimiento

Numero de Comprobante

>

>

>

>

> Numero de serie Punto de Emision
>

> Monto del comprobante de venta
>

Aplica ICE (si corresponde el caso)

RENDICION DE FONDOS ROTATIVOS - REGISTRO DE COMPROBANTES DE VENTA - CREAR

Ejercicio Entidad

Unidad Responsable del Fondo
Rotativo

No. Fondo No. Entrada
CONTRIBUYENTE ESPECIAL
RUC 1792038685001
NOTA O BOLETA DE VENTA ¥ | Aptica 1vA
Fecha Comprobante [ DDcumentJ No. Autorizacid 1107635134

No. Serie Punto o0

iy Nimero ComprohantefDocumenLo 0062894

No. de Serie Estahlecimientc\l 014

Monto
comprobante 80'

de venta sin
TVA

Fecha de Caducidad

[ aplica 1cE Monto ICE

ELX

Crear v Detallar

Se ingresaran todos los comprobantes que respalden el valor del fondo a rendir, para nuestro
ejemplo todos los comprobantes deberan sumar USD 250.

El sistema valida con la informacion del Servicio de Rentas Internas, al crear la factura o nota
de venta, si el comprobante no se crea es porque no es valido o no se encuentra en lista blanca

en la Administracion Tributaria.

Una vez ingresada la informacion de la factura se puede seleccionar el icono “Crear y Detallar”

@ y se accede directamente a la pantalla en la que se detallan la Retencién del Impuesto al

Valor Agregado.

O a su vez podra detallar las retenciones de IVA con el icono “Detallar comprobantes de

venta” y se registrara los detalles de retencion como se muestra a continuacion:
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RENDICION DE FONDOS ROTATIVOS - REGISTRO DEDETALLES DE CONCEPTOS DE COMPROBANTES DEVENTA - CREAR

— | |
Unidad Responsablke del Fondo Rotativo | |
e —— | |
[y ] ]
S S e . e s[5z
mare de Comprol 1 ume: Comprobante f Documents 2l 5 uckda:
esmie [ ] e E— i emain | [ ]
de Emisién
Mants comprosans
Suctanta Trbutara (EEN| c -Fics v

e s
| ||:I:h:E = v'

| || Sin Retencion - Contribuyentes Especisies b

Basz Imponitie (Sin IVA) Manto IVA l:l
mMonto Retencién l:“:l Monts VA page a
(@@
[crear Datalle |
|Crear Detalle | = .

En la barra de herramientas se ha habilita el icono “Deducciones” @;‘para que la Institucion
pueda detallar las respectivas retenciones y deducciones de la factura o nota de venta por esta

opcion.
Para detallar las deducciones se procede de la siguiente manera:

Seleccionar el icono “Crear Documento” para de esta forma proceder a detallar las deducciones

respectivas, para este documento de gasto.

Ejercicio 2010 ENT-UE-UD 130 - 9999 - 0000
Institucié MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC DE
nstitucion

FINANZAS - FLANTA CENTRAL
[ D
Unidad Responsable del

002 No. Fondo 000081 n

Fondo Rotativo

No. Entrada 000167 No. Factura 0001303

Mo. de No. No. Monto = Base Tipo de
EM Eipcnnie

Filtros:

Se accede a la pantalla en la que se completa la siguiente informacion:
» Seleccionar la deduccion.
> Seleccionar la retencion del SRI, basados en los porcentajes de retenciones vigentes en

la Ley Organica de Régimen Tributario Interno.
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Retenciones y Descuentos - CREAR
Ejercicia |
Entidad | |
Unidsd Responsable del Fondo Rotativo | |
No. Fanda | | Mo, Entrada | |
Fuente-0rganismo-Priéstamo | I |
Factura | |
RUC | |
Tipo de Comprobante | 0001303 -BIENES 12% - Cont.ribuyentes Especiales - 00 v|
Deduccién | [ 108 - RETENCION 1% IR BIENES v
Retencitn SRI | | 340 - OTRAS RETEMCIONES APLICABLES EL 1% - 1% Vl
e D
Base Imponible | 95 EHJ|
Monte Deduccidn | |
Tipo deSustento m
|
|Creat Deduccidn | = o N

Una vez ingresadas todas las deducciones correspondientes a las facturas de la presente

rendicion, la informacion se muestra a continuacion:

SIGEF - Administracién de Fondos
Rendicidn de Fondos - Creacién de Rendiciones de Fondos - Fondos Globales - FRO3-Unidades Responsables del Fondo - Fendos Internos - Creacidn de Rendiciones de
Fondos - Facturas

Ejercicio 2010 ENT-UE-UD 130 - 9999 - 0000
Institucié MINISTERIC DE FINAMZAS, MINISTERIC DE
nstitucion L

FINANZAS - FLANTA CENTRAI
: & o)
Unidad Respansable del -

Fondo Rotativo No. Fondo 000081

No. Entrada 000167
| s | muc_ | Nobocmens | _recha comprobaste | _rontocomprobante__|_onta1va_| _rionto Lauido
0 1790016915001 0001202 28/04/2010 95.00 11.40 94,03
O 1790747123001 88889 30/04/2010 75.00 2.00 73.50
O 1792038685001 0062854 25/04/2010 80.00 9.60 78.40
P S S S~ 7™

Filtros:

Seleccionar el icono de “Subir de niveI”a , para regresar a la pantalla en la que consta el
detalle de las facturas ingresadas.
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SIGEF - Administracion de Fondos

Rendicién de Fendos - Creacidn de Rendiciones de Fondos - Fendos Globales - FRO3-Unidades Responsables del Fendo - Fondos Internos - Creacidn de Rendiciones de
Fondos - Facturas

2010 ENT-UE-UD 130 - 9999 - 0000

Ejercicio

MIMISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE

Institucién

Unidad Responsable del
Fondo Rotativo

No. Entrada

FINANZAS - PLANTA CENTRAL

002 No. Fondo

000167

000081

oe0C080¢

No Documento

Fecha Comprobante Monto Comprobante m Monto Liquido

O 1790016919001 0001303 28/04/2010 95.00 11.40 54,09
O 1790747122001 egg89 30/04/2010 75.00 9.00 73.5
O 1792038685001 0062854 25/04/2010 80.002 9.60 7 8.4

Filtros:

o

Se selecciona el icono de “Nivel anterior”, para regresar a la pantalla donde consta

la cabecera del formulario de rendicién en estado REGISTRADO. Posteriormente, en la barra de

herramientas seleccionar el icono “Solicitar”.

20000000000

Solicitar Documento

No. RUC D LibpLil Fecha Fecha B, d Cuenta Monto SD‘;“3 M;nito L’!onifio
olidado Beneficiario | "ESCM'PEION | golicitado | Aprobade | 979° Tesoreria | Presupuestario ey ] Hh
Ret. IVA |Reponer

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSABLE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRANO

0 1760000500001 1715185045 REGISTRADC 25000 2000 4.05 s.18 266.77

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSAELE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRANO

0 1760000900001 1715185045 05/05/2010 SOLICITADO 150.00 0.00 0.00 150.00

Al solicitar se debe llenar la siguiente informacion:
» No. de Solicitud y
» Fecha de Solicitud

NOTA: El sistema realizara las mismas validaciones explicadas anteriormente en la

rendicion del fondo

Si la solicitud del formulario de rendicion se realiza con éxito pasara a estado SOLICITADO

como se puede ver en la siguiente pantalla:
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CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSABLE

RUC b LEEiLLL Fecha Fecha Sieitiiy Cuenta Monto I';D‘;'t? “I?nlto L’:‘Dnif:lo
Beneficiario | =~ oo PEON | ghlicitado | Aprobade | T 29300 Tesoreria | Presupuestario i 5 LT
Ret. IVA |Reponer

DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRAND

CREACION DE
CAJA CHICA,
RESPONSABLE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRAND

PPOCOPO®DOOC

0 1760000900001 1715185045 05/05/2010 SOLICITADO 250,00 20.00 4.05 S.18 266,77

0 1760000900001 1715185045 05/05/2010 SOLICITADO 150.00 0.00 0.00 0.00 150.00

Si el usuario ha cometido un error podra desolicitar el formulario de rendicion, seleccionando el

@

icono “Desolicitar” y el formulario pasara a estado REGISTRADO para corregir la

informacion ingresada y se debe continuar el proceso.

2.7 Aprobacion de la Rendicion de Fondos

Una vez que todos los formularios de rendicion se han SOLICITADO, se procede a realizar la

aprobacién de los mismos.

La aprobacion de los formularios de rendicion se realiza en la siguiente ruta de acceso:

PPNV 4

Administracion de Fondos/ Rendicion de Fondos/ Aprobacion de
Rendiciones de Fondos

Administracion de Fondos

tendiciones de Fondos

aprobacion de Rendiciones de Fondos

Se accede a la siguiente pantalla en la que se visualiza la Unidad Administrativa y al seleccionar
el icono “Siguiente Nivel”, se van a reflejar los fondos globales que la Institucion tiene creados,

ver lamina siguiente:
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SIGEF - Administracion de Fondos
Rendicién de Fondos - Aprobacion de Rendiciones de Fondos - Aprobacién de Rendiciones de Fondos - Aprobacién - Fondos Globales
EJERCICIO ACTUAL 2010
130 - MINISTERIO DE FINANZAS,
ENTIDAD 3933 - - MINISTERIO DF FINANZAS - @ @ @
0000 PLANTA CENTRAL
UNIDAD RESPONSABLE
DEL FONDO ROTATIVO ooo - MINISTERIO DE FINANZAS

No Clase Fecha No. CUR Nnmhre D
Fondo Glohal Fondo | Aprobaci Contable Bene Benefi escripcién

MINISTERIO DE CREACION DE CAJA CHICA, RESPONSABLE

FINANZAS DEL FONDO MARTHA ALTAMIRANG FEHEEEED RECEE

oo00g1 000163 FCF 04/05/2010 14056394 1760000900001
SAENZ SANTANA OSWALDO: ANTICIPO DE

VIATICOS DEL 15 AL 22 DE ABRIL DEL

2010, W1 SEMINARIO ANUAL DEL GRURO APROBADC 755.65
TECNICO PERMANENTE GTR-COMUNIDAD

ANDINA

o MINISTERIC DE
O 000080 000161 FAF 16/04/2010 13804096 1760000500001 FINANZAS

JARAMILLO SANDRA: ANTICIFO DE

VIATICOS A CARTAGENA COLOMBIA DEL &

AL 9 DE ABRIL DE 2010, QUINTO FORO APROBADO 74570
ECONOMICO MUNDIAL PARA AMERICA

LATINA

MINISTERIO DE
O 000079 000159 FAF 07/04/2010 13632492 1760000900001 EIMNANZAS

JIBAJA MARTA DEL CARMEN: ANTICIPO DE

WIATICOS & LIMA-PERU DEL 14 AL 17 DE

ABRIL DEL 2010, SEMINARIO -TALLER APROBADO 877.90
INTERNACIONAL DE GESTION DE

TESORER[A

MINISTERIO DE
O 000078 000157 FAF 06/04/2010 136012378 1760000900001 FINANZAS

En la pantalla desplegada, se selecciona el fondo que se desea aprobar, en nuestro ejemplo
seleccionamos el fondo No. 081.

A continuacion se selecciona el icono “Ver Detalle de Rendicién”, para consultar todas las
rendiciones que se han hecho con referencia a ese fondo global y se despliegan en estado
SOLICITADO.

SIGEF - Administracion de Fondos

Rendicicn d= Fondos - Aprobsdién de Rendicio de Fondos - Aprobacion - Fondos Globales - Detslle Rendicion
EJERCICIO ACTUAL 2010
MINISTERIO DEFINANZAS, MINISTERIO DEFINANZAS,
ENTIDAD MINISTERIO DEFINANZAS- - MINISTERIO DEFINANZAS -
PLANTA CENTRAL PLANTA CENTRAL e 0 @
UNIDAD
RESPONSABLE DEL 000 - MINISTERIO DEFINANZAS
lase cl D o R ha i Monto
“ T et et
CREACION DE
CAIA CHICA,
. 002 | FCF 8L 167 FRN NOR INT 1750000500001 :Epfé‘nsm'ﬁﬁ 1715185045 05{D5/2010 SOLICITADO 250.00
MERTHA
ALTEMIRANG

T4N DE
1715185045 /05/20 150.00

ALTAMIRANG

Posteriormente se debe APROBAR RENDICION el sistema aprobara todos los formularios de

rendicion que se encuentren en estado SOLICITADO.

SIGEF - Administracién de Fondos
Rendicién de Fendos - Aprobacidn de Rendiciones de Fendos - Aprobacidn de Rendiciones de Fondos - Aprobacidn - Fondes Globales

EJERCICIO ACTUAL 2010

130 - MINISTERIC DE FINANZAS,
ENTIDAD 9985 - - MINISTERIO DE FINANZAS - @ @
0000 PLANTA CENTRAL
LB DHEERT S - MINISTERIO DE FINANZAS [Brober Rendor

DEL FONDO ROTATIVO

En ada Clase Fecha No.
Fondu Globa Fondo | Aproba Contal

oo00g1 000163 FCF 04/05/2010 14056354 1760000900001

BuG gamhee Descripcién
Ben: L Bene P

MINISTERIO DE CREACION DE CAJA CHICA, RESPONSABLE

FINANZAS DEL FONDO MARTHA ALTAMIRANO CLREEAEE Sl
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NOTA: Si bien el estado del comprobante seleccionado se muestra en la pantalla
como APROBADO, el icono de Aprobar Rendicion debe marcarse nuevamente para

su aprobacion.

En la pantalla de aprobacién se debe completar la siguiente informacion:

> Numero de Aprobacién
> Fecha de Aprobacion

> Descripcién

APROBACION DE RENDICION DE FONDOS

No. Aprobacion: ‘002
Fecha: C]

A CREACION DE CAJA CHICA, RESPONSABLE DEL FONDO MARTHA ALTAMIRANO
Descripcion:l

Aprobar Rendicidn

@
En el caso de existir errores en la aprobacion del fondo con la opcidon “Desaprobar”
permitird cambiar a estado REGISTRADO un formulario de rendicion para que la persona que
realizd la operacion, pueda hacer correcciones de asi requerirlo. Para realizar esta operacion se
deben seleccionar él o los formularios que se van a desaprobar, se selecciona la opcion en la
barra de herramientas y cambian a estado registrado. Los formularios se podran modificar en la
opcion de Creacion de Rendiciones de Fondos y seguir el proceso hasta su aprobacion con

las correcciones realizadas.

2.8 Consolidacion de Rendiciones de Fondos

Una vez que se han Aprobado las rendiciones de fondos, se debe proceder a consolidar estas
rendiciones, con el fin de generar un CUR de Regularizacién, para de esta forma cargar al gasto
el monto rendido. Se genera un CUR de regularizacién tipo REG que implica una regularizacion

de compromiso, devengado y pagado.
La consolidacion de los formularios de rendicién se realiza de la siguiente manera:

Administracion de Fondos/ Consolidacion de Rendiciones de
Fondos/Consolidacion de Rendiciones
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solidacidn  For

Consolidacidn de Rendiciones

saolidar

Se accede a la siguiente pantalla en la que se visualiza la Unidad Administrativa y al seleccionar

el icono “Siguiente Nivel” se van a reflejar los fondos globales que la Institucion tiene creados.

SIGEF - Administracion de Fondos
[Consolidacidn de Rendiciones de Fondos - Conselidacién de Rendiciones - Consolidacidn de Rendiciones
Ejercicio
L)
Entidad 130 9999 _ MINISTERIO DE FINAMZAS, MINISTERIC DE
- FINANZAS - PLANTA CENTRAL :mwente Tivel
000 MINISTERIO DE FINANZAS UNIDAD ADMINISTRATIVA
iltros:

En la pantalla se selecciona el icono “Ver Detalle”, para consultar todas las rendiciones que se

han hecho con referencia a ese fondo.

SIGEF - Administracion de Fondos
Censolidacion de Rendicienes de Fondos - Consolidacidn de Rendicienes - Consolidacién de Rendiciones - Fondos Globales

Ejercicio Actual 2010
130 - MINISTERIC DE FINAMZAS, -
Entidad S95% - - MINISTERIC DE FINANZAS - e
0000 PLANTA CENTRAL
Unidad Responsable Wer DEtaI\e
del Fondo Rotativo MINISTERIC DE FINAMZAS

unidad FNr:‘] E tNBd Clase Fecha Clase RUC Nombre D Valor
Administradora D T Aprobacién | Apertura Beneficiario Beneficiario escripcién Aprobado
Global Global Fundu

CREACION DE CAJA CHICA,
o 000081 000163 FCF 04/05/2010 INS 1760000900001 MINISTERLC DE RESPONSABLE DEL FONDO 400,00

EIhanzes MARTHA ALTAMIRANG

_---_-__—

En el detalle se pueden ver los formularios de rendiciéon que estan APROBADOS.
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F - Administracién de Fondos
lidacidn de Rendiciones de Fondes - Consolidacion de Rendiciones - Conselidacién de Rendiciones - Fondos Globales - Rendiciones de Fondos
rcicio Actual 2010
Entidad 130 - 9999 _ MINISTERIOQ DE FINANZAS, MINISTERIO
- 0000 DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL o @
Unidad 000 - MINISTERIO DE FINANZAS
ministrativa

No No
Fondo |Entrada

No
Entrada
Rendicion

Clase Clase
Apertura | Registro

No Fondo
Rendicion

Descripcion

Beneficiario | Solicitud Dist. Dist.

Rendicidn

CREACION DE
CAJA CHICA,
002 FCF 000081 000167 INT FRN 1760000900001 ;Eﬁ';%’:%‘gﬂﬁ 1715185045 05/05/2010 APROBADO 000081 000164 250,00
MARTHA
ALTAMIRANG

CREACION DE
CAJA CHICA,
002 FCF 000081 000165 INT FRN 1760000900001 EEEF;%%%’;BLE 1715185045 05/05/2010 APROBADO 000081 000164 150.00
MARTHA
ALTAMIRANG

400.00

En la barra de herramientas se selecciona el icono respectivo de consolidacion para el Fondo:

|[Consolidar con Comprobantes de Yenta|

» Con comprobantes de Venta Y,

o

> S|n ComprObantes de Venta |C0nsolidar sin Comprobantes de Ventah

Pantalla de Consolidacion con comprobantes de Venta:

Consolidacion de Rendiciones de Fondos con Comprobantes de Venta

Entidad: [ |

Responsable del Fondo: | |

Norondociaa | 0ooos]
No-Entraangobet | o00i6d]
Monto Liquido: l:l (Monto a Reponer)

Si escoje la opcién (SI), no se creard el Formulario de Reposicién (FRR), para los fondos que son de reposicidn

Rendicién Final?

[consolidar con Comprabantes de venta)

Pantalla de Consolidacion sin comprobantes de Venta:
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Consolidacion de Rendiciones de Fondos sin Comprobantes de Venta
Ejercicio:
Entidad:
Responsable del Fondo:

No. Fondo Global:

No. Entrada Global:

Monto a Consolidar:

Monto Deducciones:

Monto Liguido: (Mento a Reponer)

Rendicién Final? Mo ¥ |Si escoje |la opcidn (S1), no se creard el Formulario de Reposicidn (FRR), para los fondos que son de reposicidn

[Consolidar sin Comprobantes de venta)

Nota: El campo Rendicion final hay dos opciones SI y NO. Si el usuario selecciona
SI, no se va a crear un formulario de reposicion y el fondo no se repone. Si el
usuario selecciona NO, se va a crear un formulario de reposicion. Se crearad un

formulario de reposicion iinicamente para aquellos fondos que si se reponen que

son los fondos de Caja Chica y los Fondos Rotativos.

Recuerde que los fondos de anticipo de vidticos y otros para fines especificos no
son fondos de REPOSICION.

Al consolidar el sistema hara las siguientes validaciones:
> La sumatoria, de todos los formularios de rendicion que se estan consolidando sea

menor al monto del fondo global.

Al efectuarse la consolidacion se genera un CUR de Regularizacidon con la cabecera, el detalle de
las partidas, detalle de las facturas y el detalle de las deducciones. Este CUR se genera en
estado SOLICITADO.

La aprobacion debe realizarse en el modulo de Ejecucion de Gastos y si toda la informacion

generada se encuentra correcta, se debe proceder a aprobar el mismo, para esto se accede por

la siguiente ruta de acceso:

Ejecucion de Gastos/ Registro de la Ejecucion/ Comprobante de Ejecucion
de Gastos
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SNl CReE T G Contabilidad Tesoreria Administracion de Fondos

Control Legal

En la pantalla se puede ver el CUR de Regularizacién tipo REG en estado solicitado. Se debe

seleccionar el icono “Aprobar” para proceder a APROBAR el CUR de Regularizacion.

SIGEF - Ejecucién de Gastos
Registro de Ejecucidn - Comprobante de Ejecucidn de Gastos - Comprobante de Ejecucidn de Gastos

Ejercicio 2010
Actual b e
POEO0CC0000DE
_ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE @ @ @ w Q

Institucion 13[' 9555 -
FINANZAS - PLANTA CENTRAL

ooo
Monto ido Transferencia al B
Elaborado | REG Descripcion
HEEB-.MQE IR mﬂl Entregada\ Eecieakley

Fendicién de |2 Entidad:130-
002226 002226 001715 05/05/2010 REG NOR OGA 9999-0 No defonde: 81 No 150.00 0.00 150,00 SOLICITADD
Entrada: 163

Randicién de |z Entidad: 130~
O 002225 002225 001714 05/05/2010 REG NOR OGA 9999-0 No defonde: 81 No 250.00 30.00 266.7 SOLICITADO,
Entrada: 163

En este momento el CUR de Regularizacion, pasa a estado APROBADO, como se presenta en la

siguiente pantalla:

Comprobante de Ejecucion de Gastos - APROBAR

. —
— [ ]
U e R U r—
- P — P mow [ omizs]

ne. Cartfiesiin

Eeeo]
—— [
—

s Cozuments Aene e

——— [ T

) ——
Z

Lrtwl- Lot I ey [ ]-[ || o catocmesén
R—
Cummte orizen: =]

e Gente: HamaTva: Mante Frasupumateris: Daducciones WMantaLiquide:

Descripclén:

(@=

Aprobar Documento
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Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Posteriormente, el CUR de Regularizacion, se encuentra en estado APROBADO y se puede
efectuar la Consulta Contable, con la seleccion del icono correspondiente, como se muestra en

la siguiente pantalla:

IGEF - Ejecucion de Gastos
=qistro de Ejecucidn - Comprobante de Ejecucidn de Gastos - Comprobante de Ejecucidn de Gastos

Ejercicio  554p

o 130 9999 -  MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE @ @ @ @ @ @ @ @ @ @ @

Institucion
FINANZAS - PLANTA CENTRAL Cnnsulta Contable

ooo
Elaborado Descripcién Monto Liquido _____ Transferencia al BCE
Gkt il Entregada‘ Rechazadal Confi

Rendicién de 2
Entidad:130-5555-0 No
de fondo: 81 No Entrada:
163

002226 002226 001715 05/05/2010 REG NOR OGA 150.00 0.00 150.00 APROBADO

Rendicién de 2
Entidad:130-9939-0 Mo

O 002225 002225 001714 05/05/2010 REG NOR OGA de fondo: 81 No Entrada:

250.00 30.00 266.77 APROBADO

163

El CUR contable que se genera es con clase de registro REG, por el monto de la rendicion del
fondo, como se puede observar en la siguiente pantalla, seleccionando “Consulta Contable” y se
obtiene las clases de registros:
> En el caso de rendicion sin detalle de comprobantes de venta se generan dos registros
DAG (devengado) y PAR (Pago del devengado)
> En el caso de rendicion con detalle de comprobantes de venta se generan tres registros
contables: DAG (devengado), PAR (Pago del devengado) y PIR (Pago del IVA al

proveedor).

A continuacién se incluyen los registros contables en el caso de rendicién con comprobante de

venta:

SIGEF - Ejecucion de Gastos
Registro de Ejecucidn - Comprobante de Ejecucidn de Gastos - Comprobante de Ejecucion de Gastos - Consulta Contable

Ejercicio
Activa 2020

130 - 9999 MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC

Institucién 5400 " DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL 0 % @

No. Cur

Gastos 00002225
No.Nit 1760000900001
e e R i
14058936 DAG 05/05/2010 280.00 APROBADO 05/05/2010 13095530000
O 14058937 PAR 05/05/2010 250.00 APROBADO 05/05/2010 13095530000
O 14058358 PIR 05/05/2010 Z0.82 APROEADO 05/05/2010 13095530000
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se presenta la afectacion contable de

las cuentas, por ejemplo, se escoge el DAG y se presenta la siguiente pantalla, con el detalle de

cada una de las cuentas contables:
1. DEVENGADO AUTOMATICO DE GASTO

|| * 14058996 DAG

05/05/2010

280.00 APROBADO

05/05/2010

12099930000 |

Ejercicio Active 2010

Entidad Contable $35 - 000 - 00

14058996 11.

14058996 131
14058596 131
14058996 634

14058596 213

14058996 213

14058996 213

ON ¢ HelN ¢ Hol ¢ [oF ¢

14058996 213

2. PAGO DEL DEVENGADO

01

01

o7

53

81

81

o1

03

04

o0

o

=

oz

Cusntas por Cobrar Impuesta &l
ValurAgregadu - Compras

Existzncias de Alimentas v
Bebidas

Existzncias de Combustibles y
Lubricantes

Mantznimisnts y Reparacidn de
Equipes y Sistemas Informatices

Cuentas por Pagar Bienes y
Servicios de Consumeo

Cuentas por Pagar IVA
Contribuysnts Especial -
Provesdor 100%

Cuentas por Pagar IVA Bienes -
Provesdor 70%

Cuentas por Pagar [VA Bienes -
SRI 20%

12099950000

12099950000

13099950000

13099950000

13099950000

13093950000

12099950000

12099950000

No. CUR bcuenta Subcuenta Aux Debito Monto Monto

1760013210001 O

=}
a

(=}
=}

(=}
=}

1760000900001

=}

1760000300001

=}

1760000900001 O

1760013210001

-—-—————-_-
el i), 299001, 2000 )

(52
20.00

D 20.00 0.00
D 95.00 0.00
D 75.00 0.00
[ 0.00 250.00
c 0.00 11.40
= 0.00 872
0.00 2.88

|| - 14058997 PAR

05/05/2010

250,00 APROBADO

05/05/2010

12099930000 |

Ejercicio Active 2010

Entidad Contable 595 - 000 - 00

- 14058357

Y 14058357 112
» 14058357 212
3 14058357 212
- 14058357 212

13

40

40

40

o1

oo

oo

oo

Cuentas por Pagar Bisnes y
Servicios d= Consums

Caja Chica Institucienal

Descuentos y Retencicnas
Generades en Gastes -
Administracién Publicz Central

Descusntes y Retencionas
Generados =n Gastes -
Administracién Pablica Central

Descusntos y Retencionas
Generades en Gastes -
Administracién Pablica Central

3. PAGO DEL IVA AL PROVEEDOR

No. CUR Subcuenta Debito Monto Monto
EW- NDmbre T mm---

12099550000

13095530000

12099550000

130995350000

1760000900001

=3

1760013210001 102

1760013210001 108

1760013210001 112

-—-—————--m
L ———

Qe

250.00
= 0.00 245.95
c 0.00 1.50
c 0.00 0.95
0.00 1.60

|| O 14058358 PIR

05/05/2010

20,822 APROBADO

05/05/2010

13055930000
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Ejercicio Active 2010 0 0

Entidad Contable 599 - 000 - 00 L
No. CUR Auxlllar Dehlto Monto Monto

Cuentas por Pagar IVA

14058938 21 Contribuyente Especial - 13099930000 1760000500001 O 11.40
Provesdor 1003

Y 14058338 213 81 pz Cuentas parPagarIVABienes - a4500950000 1760000900001 O D 672 0.00
Proveedor 70%

'y 14058338 213 21 ps Cuentas por PagarIVA Senvicios on55550000 1760000900001 O D 2.70 0.00
- Proveedor 30%

O 14058538 112 13 01 Cajs Chica Institucional 13099930000 1760000300001 O c 0.00 20.82

Total 20.82 20.82

Se presenta las cuentas contables, con el detalle de lo que se registré en la Rendicion de

Fondos, e inclusive con las Retenciones de los Impuestos correspondientes.

El médulo de Administracion de Fondos, contempla la opcion de desconsolidacion de fondos,
gue va a permitir justamente desconsolidar todos los formularios de rendicion y asi poder hacer

correcciones si es que hubo algun error al haber hecho la rendicion.

Se puede desconsolidar un fondo en los siguientes casos:

e Si el CUR de regularizacion que se cred en estado SOLCITADO fue marcado como
ERRADO. Para desconsolidar, el sistema valida que el CUR de regularizacion este
errado.

e Si se aprobd el CUR de regularizacion también, se podra hacer la desconsolidacion del
fondo siempre y cuando se realice un CUR de devolucion de la regularizacién aprobada
previamente. Para esto en la opcién de Ejecucién de gastos deben realizar un CUR cuya
clase de registro es: REG, la clase de modificacion es DVO y la clase de gasto es OGA.
Para desconsolidar el sistema va a validar que se haya hecho la devolucién del CUR de

regularizacion.

La ruta de acceso para desconsolidar el fondo es:

Administracion de Fondos/ Consolidacion de Rendiciones de
Fondos/Desconsolidar.
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Y (ol = T=le e W el [ =M Iniformnacidn Financiera  Subsidios Consolids
Creacidn Fondaos Globales
Distribucidn Interna de Fondos
Rendicion de Fondos

Cansalidacidn de Rendiciones de Fondos

jon de Fondos =0
Desconsalidar

solidacidn de Rendiciones

Liquidacian de Fondos

Reportes

2.9 Reposicion de Fondos

Una vez que las rendiciones han sido consolidadas y el CUR de regularizacién esta aprobado, se
procede a realizar la reposicion de los fondos si es que se va a reponer el valor rendido. Se va a
crear un formulario de reposicion por el monto global que corresponde a la suma de todas las

rendiciones que fueron consolidadas.

La reposicion de los formularios de rendicion se realiza a través de la siguiente ruta de acceso:

Administracion de Fondos/ Reposicion de Fondos

Administracidn de Fondos

Reposicidn de Fondos

Se accede a la siguiente pantalla en la que se visualiza la Unidad Administrativa, se debe

seleccionar el icono “Siguiente Nivel”.

STGEF - AOMIATSIFACION a8 FONAos
Reposicidn de Fondos - Unidades Administrativas

Ejercicio
Actual e @ 0
Q
130 - 9958  MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE

Entidad

- 0ooo FINANZAS - PLANTA CENTRAL — -
Siguiente Mivel
O] 0 MINISTERIO DE FINANZAS UNIDAD ADMINISTRATIVA

En esta pantalla se puede ver el formulario de reposicion, que el sistema ha creado
automaticamente en estado SOLICITADO. Se selecciona el icono de "APROBAR FORMULARIO
DE REPOSICION”, para de esta manera aprobar la reposicion de cada una de las reposiciones

con comprobantes de venta y sin comprobantes de venta, respectivamente.
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SIGEF - Administracién de Fondos
Reposicién de Fondos - Unidades Administrativas - Formularios de Reposicidn de Fondos

Ejercicio Actual 2010
130 - MINISTERIO DE FINANZAS,
Entidad 9959 - - MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA
oooo CENTRAL

Unidad
Administrativa

oo
Unidad No
Ad istrativa | Fondo

0 MINISTERIO DE FINANZAS

CI:se Clase No.
o Apertura | Consolidado | Conta
n | Fondo

(Y

0900
Aprobar Formulario de Reposicidn

LhbbL Monto
REPOSICION

Para =l Fonde:
FCF , NoFondo:
81 NoEntrada:
163 .CREACION
D

MINISTERIC
000 000081 000170 FCF INS 2225 1760000500001 SOLICITADO 266.77
@ DE FINANZAS CHICA,
RESPONSABLE
DEL FONDO
MARTHA
ALTAMIRANO =
REPOSICION
Para el Fonda:
FCF . NoFondo:
81 NoEntrada:_
162 .CREACION
O 000 000021 000171 FCF INS 2ZzZe 1760000500001 '\D’IIIIENFII?\.ITAEISQSS DE CAlA SOLICITADO 150.00
CHICA,
En la pantalla de aprobacion se debe completar la siguiente informacion:
» Numero de Aprobacion
» Descripcion
Sews [ 2010] —
Unidad Administradora ‘ |
e
— I |
_
waseooa  [For | o, ronao ongmat | o00081] o. entrasa onginat [ oooses] emano [Sotrcrrano |
R — e Cra— e s Co—
Fuc [ | | Fechas Dactos. Rassluciéin
To0 ocamers | ] o sonce I E—
T —| | == T |
L] - [2ar] - [Cgr] | [ Préstemo, Donecién o Colocacion
wortoswrase | 2c5.01] nora oz [T e T
e |
APROBACION DE REPOSICION DEL FONDO OB1 |

Si la aprobacién de la reposicidn se realiza con éxito, el sistema automaticamente genera un

comprobante contable con clase de registro FRR, en estado APROBADO, por el monto liquido a

reponer.

SIGEF - Contabilidad
Registro Contable - Comprobante Contable - Registro Contable

Ejercicio 2010

Institucion 959 - 0000 - 0000

N L
HM

* 9559

GOBIERNO CENTRAL,

Registro

Reposicion d=
|z Rendicien de
Iz
Entidad:130-
9595-0 No de
fondo: 81 No
Entrada: 163
No.
secusnciz s 1

014059194 130 05/05/201

D L Fecha de Fecha de Monto
ESCrIpCion | plabora Aproba Contable

OCPCO®ODD

0 05/05/2010 14059194 245,95 176000020000
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El usuario, selecciona el icono “Detalles de Documento”, va a acceder a una nueva pantalla, la

misma que presenta el Comprobante Contable, ademas las partidas contables que se afectaran,

por motivo de la Reposicion del Fondo.

SIGEF - Contabilidad ®
Registro Contable - Comprobante Contable - Registro Contable
Ejercicio Actual 2010 Institucion 999 - 0000 - 0000 - GOBIERNO CENTRAL,
No. Preliminar 14059194 No. Original 0014059194 Clase Registro FRR Monto Contable 245.95
( Asientos Contables
Mavyor Subcuenta 1 Subcuenta 2 Auxiliar 1 Awuxiliar 2 Auxiliar 3 Débito / Crédito Monto Asiento
| ooo] | o | o | il | | il 0.0
®@00
Sel Mayor | Subcuenta 1 Subcuenta 2 mmm Débito / Crédito Monto Débito Monto Crédito
O Q 13 01 1t 17 1 0 D 245.95 0.00
'@ 50 00 13055550000 1760000500001 [} [= 0.00 245.95
Total 245.95 245.95

Finalmente se procede a solicitar el pago de la reposicidn, la solicitud de pago se genera con el
RUC de la Instituciéon y por el monto liquido a reponer. El detalle de los beneficiarios de ese

pago se genera automaticamente el momento en que la Tesoreria de la Nacién procesa el pago.

Para solicitar el pago se debe proceder en la siguiente ruta de acceso:
Contabilidad/ Registro Contable/ Autorizar Pago

Contabilidad n de Fondos én Financiera Subsidios Consolidacion

probante Contable

Autorizar Pago

ult: idn Fondo Rotativo

Contables Autornaticos

Se genera una clase de registro FRR — Fondo Rotativo de Reposicidn y se autoriza el pago de

este CUR Contable.
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SIGEF - Contabilidad

Registro Contable - Autorizar Page - Autorizar Pago

Ejercicio
Activo 2Ly

Institucion 0000

130 - 3999 -  MINISTERIC DE FINANZAS , MINISTERIC DE

FINAMZAS - FLANTA CENTRAL

No. CUR Clase i - Nombre Cuenta Monto
Ot e e [47]
il R

Repeosicion de |z Rendicién de la Entidad:130-5995-0 No de MINISTERIO DE

14055155 14055195  FR o et e 1760000900001 Cpy o bonc VARIAS CUENTAS 150.00
Reposicion d= |z Rendicidn d= |2 Entidzd:130-3935-0 No de MINISTERIO DE
[] 14055138 14033134  FRR Rl e e 165 No. socuencis : 1 1760000900001 Cry o bonc VARIAS CUENTAS 245.95
RECLAS g o
T 5 e 5501512 -
0 12805112 13805113 RoFo  POR 141 {= [Lista de Valores) Sistema de Contabilidad Integrado - ... ‘._”E”z‘ CEFENE TE- 11IE- fenEa
ZOrOIDE = BANCO PRODUBANCO
COORDIY &  https:f172.24.2.55/eSIGEF_provectos_triGeneral/frmlist v @ Ertar de certificado
rotall__ [ | | | 537.69 ||
Filtros; Ctas de Beneficiarios

Criterio de Blsqueda: %% ‘ Filtra

1760000900001 - CUENTA VIRTUAL - 9399 - BANCO VIRTUAL
0010000306 - CORRIENTE - 1053 - BANCO NACIONAL DE FOMENTO
01111095 - CORRIENTE - 1050 - BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
6171443 - CORRIENTE - 1006 - BANCO DE GUAYAQUIL

2.10 Liquidacion de Fondos

Un fondo se liquida cuando se va a cerrar el mismo.

Es importante tener presente, que liquidar un fondo no es lo mismo que rendir. La rendicion del

fondo permite cargar al gasto el valor del fondo que la persona ha ocupado o ha gastado.

Mientras que la liquidacion del fondo va a cerrar el fondo y ya no se podra utilizar mas.

Adicionalmente se debe tomar en cuenta que se liquida el FONDO GLOBAL; no hay

liquidacion parcial de un fondo. Si se cred un fondo global de USD 600,00 que se otorgd a

dos personas cada una con USD 300,00 y estos valores se gastaron en su totalidad, se debe

liquidar el fondo siempre y cuando se hayan realizado las rendiciones de las dos personas.

Para liquidar el fondo se procede a través de la siguiente ruta de acceso:

Se accede a la siguiente pantalla en la que se visualiza la Unidad Administrativa.

Administracion de Fondos/ Liquidacion de Fondos

Adrninistracidn de Fondos

ion Fondos Globales
Distribucian Interna de Fondos
Rendicion de Fondos

Consalidacian de Rendiciones de Fondos

Reposicion de Fondos

Liquidacian de Fondas

Reportes
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SIGEF - Administracion de Fondos
Liguidacidn de Fondos - Unidades Administrativas

Ejercicio

Actual A

Entidad 130 - 9999 _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE
- 0000 FINANZAS - FLANTA CENTRAL

@ 0 MINISTERIO DE FINANZAS

5o | uninirimcane o

Ministerio
de Finanzas

Descripcion

UNIDAD ADMINISTRATIVA

En esta pantalla seleccionar la Unidad Administrativa y el “icono”

a una nueva pantalla:

[

Siguiente Mivel
y se accede

130 - MINISTERIC DE FINANZAS,

Entidad 9959 - - MIMISTERIC DE FIMNANZAS - PLANTA
0000 CENTRAL

Unidad

MINISTERIC DE FINANZAS

Clase | pacha Clase RUC
citud | Apertura | Benefi

Administrativa

Unidad
Administrativa and o

Entrada
Global
MINISTERIC
000092 000184 FCF 27/05/2010 INS 1760000900001 o0 N n o
o MINISTERIO
O 000 000051 000183 FCF 27/05/2010 1INS 1760000900001 DE FINANZAS
MINISTERIC
O 000 0000S0 000181 FAF 20/05/2010 INS 1760000900001 o o8 S oo

Nombre Di T Fondo Monto
Beneficiario X CRARRCHEMA Liquidado | Aprobado

~

Liquidar Fonda

Prushbas 2 bitdcora 11205 50.00
PRUEBAS BITACORA 11205 100,00
BADILLO VINICIO:ANTICIPO

DE WVIATICOS A COREA DEL

SUR DEL 22 AL 29 DE MAYO |
2010,REUNIONES DE 2,282.25

TRABAJO CON LA AGENCIA
DE COOPERACION
INTERNACIONAL DE COREA
KOTICA EXTMEANIC

En la pantalla seleccionada, constan los fondos globales creados, se selecciona el fondo global

que se va a liquidar y el icono “Liquidar Fondo” y se accede a la siguiente pantalla:

bilidad

SIGEF - Administracion de Fondos
Liguidacidn de Fondos - Unidades Administrativas - Fondos Globales - Formularios de Liquidacidn

Ejercicio 2010
130 - MINISTERIC DE FINANZAS,
Entidad 9559 - - MINISTERIC DE FINANZAS - PLANTA
0000 CENTRAL
Unidad
T - MINISTERIG DE FINANZAS

No Clase
Entrada Cuntahle Apertura

Filtros:

En esta pantalla se debe seleccionar el icono “Generar Liquidacion”,

formulario de liquidacion del fondo.

para proceder a crear el

Responsable del Fondo:

No. Fondo Global:
No. Entrada Global:

Monto del Fondo:

Totales (Ap i )z

Totales (Ap: [t

Saldo a Liquidar del Fondoz
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En esta pantalla, el sistema presenta automaticamente la siguiente informacion:

Numero del Fondo Global
Monto del Fondo Global
Rendiciones Totales

Reposiciones Totales

vV V V VYV VY

Saldo a Liquidar del Fondo

@

|Generar Liquidaciuﬁnl

Una vez ingresados los datos se debe seleccionar la “Opcién”

Al liquidar un fondo se deben tomar en cuenta los siguientes casos:

e Sila persona gastd todo el fondo y se rindié todo el valor gastado, el saldo a liquidar
del fondo es cero por lo tanto no se creard un formulario de liquidacién. El sistema
automaticamente le marcard como CERRADO al FONDO GLOBAL.

e Si existe saldo por liquidar, correspondiente al valor no utilizado que le sobré al
custodio del fondo en efectivo, el sistema genera una cuenta por cobrar 112.50,
misma que se cierra con el depdsito de dicho valor.

e Si el saldo a liquidar del fondo, es mayor a cero se va a crear el formulario de
liquidacion del fondo en estado SOLICITADO.

Si el formulario se cred en estado SOLICITADO, se debe APROBAR el mismo, para esto se debe

presionar en la barra de herramientas el icono "APROBAR.”

SIGEF - Rdministracion de Fondos
Liguidacidn de Fondos - Unidades Administrativas - Fondos Globales - Formularios de Liguidacian

Ejercicio 2009

Entidad 428 - 0000 - 0000 - COMSEJQ NACIOMAL DE ELECTRICIDAD -COMELEC

) n
Unidad Administrativa 000 - COMSEIO NACIOMAL DE ELECTRICIDAD -CONELEC @ @ @ @ b @
Aprobar
Unidad Clase de | No No Cur Clase RUC Fecha wlito
H Adn“n“tratlva [Dntahle m SDIICItUd Snli':itadu

CONSEJO NACIONALDE  Formulario de Rendicidn Final
0 FCF 1760012320001 ELECTRICIDAD - Creacidn de Caja Chica SOLICITADD Y27/03/200%9 600,00

_-----___ R Y

Filtros:

En la pantalla de aprobacion se debe completar la siguiente informacion:
» Fecha de Aprobacion

> Descripcion de la Aprobacion

75



> Ministerio
de Finanzas

Catdlogos Ejecucion de Ingresos  Ejecucion de Gastos  Contabilidad Tesoreria Administracian de Fondos — Informacion Financiera  Subsidios Consolidacion Formulacian

Liquidacion de Fondos

Ejercicio Entidad

Unidad Administradora
Responsable del Fondo
RUC Unidad Administradora
Responsable del Fondo
Fecha

No.Fonda No. Entrada No. Consolidado P
Elaboracion

[tlase Fondo] No. Fondo Original No. Entrada Original Estado

[Clase Registro] [Clase Modificacion] Clase Apertura

RUC

. Fechas Doctos. Resolucién
Beneficiario

Tipo Documento Na. Solicitud

No. Secuencia No. Resolucién
. Aprobado

[Fte] - [orgF] -

[torr] Significado: Préstamo, Donacion o Colocacion

Monto Solicitado Monto Aprobado Liquido

Descripcion

Descripcién Liquidacidn del Fondo
Aprobacidn

ile
I—

Al aprobar el formulario de liquidacion el sistema va a realizar las siguientes validaciones:

o No deben existir formularios de rendicién pendientes de procesar para el fondo global que
se va a liquidar.

o No deben existir formularios de reposicion pendientes de procesar para el fondo global que
se va a liquidar.

o Si el fondo global Unicamente se ha creado y se quiere liquidar el mismo el sistema no va a
permitir liquidar el fondo, para esto se ha incluido la opcién de “Desaprobar el fondo

global”. Esto aplica inicamente para fondos no entregados.

o En el caso de que el fondo se ha creado y entregado y no se ha utilizado, previa la

devolucion del dinero éste debe liquidarse en su totalidad.

Si el fondo global se liquida exitosamente, se marcara como CERRADO, consulta que se puede

realizar en la misma pantalla en la que se cred el Fondo.

El CUR contable FRF se va a crear siempre y cuando el saldo por liquidar del fondo sea mayor a

cero conforme puede verse en la pantalla en la que se visualizan los registros contables:
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Catdlogos Ejecusion de Ingresos  Ejecuciin de Gastos  Contabilidad Tesoreria Administracion de Fondos — Informacidn Financiera  Subsidios Consolidacion Formulacién

SIGEF - Contahilidad
Renistra Contafile - Comprabante Cortable - Registro Contable

Ejercicio 2009

Institucion 428 - 0000 - 0000 - CONSEIO NACIONAL DE ELECTRICIDAD -COMELEC, @ @ @ @ @ @ B @ @ @
: Clase de — Fecha de Fecha de No. Monto IO Dickales de Documenta
H e M i flGTat] Contzble e R

Liquidacidn - Entidad: 428 No,

Fonda:3 Mo, secuencia t 2
Filtros:

008600574 0000 0000 FRF 21/03/2003 27/03/2009 6600574 600,00 1760012320001 APROBADO

Si se desea visualizar el asiento contable, se debe seleccionar el icono “Detalles del Documento”

y se presentara las respectivas cuentas afectadas por la liquidacion del fondo.

ntabilidad  Te:
SIGEF - Contahilidad @
Registro Contable - Comprobante Contable - Registra Contable E
Ejercicio Actual 2009 Institucién 426 - 0000 - 0000 - CONSEID NACIOMAL DE ELECTRICIDAD -CONELEC,
No. Preliminar 06600574 No. Original 0006600574 Clase Registro FRF Monto Contable 600.00
Descripcion Liguidacion - Entidad:428 Ko, Fonde:3 No, secuencia : 2

Asientos Contables

Mayor Subcuenta 1 Subcuenta 2 Auxiliar 1 Auxiliar 2 Auxiliar 2 Débito / Crédito Monto Asiento

o) | o] | o] | | ] i [ 00| Q‘

@@@

112 00 42200000000 1760012320001 0 £00.00 0,00
| 112 01 42800000000 1760012320001 0 | 0.00 600,00

Filtros:

2.11 Registro de depdsito de valores sobrantes del Fondo

Las entidades del Gobierno Central, Descentralizadas y Autdnomas, que luego de la rendicidn
correspondiente y cuyo monto no haya sido devengado en su totalidad, deberan depositar el
valor correspondiente y proceder con la ejecucién de los registros que a continuacién se

detallan conforme a cada caso, por la Ruta de Acceso:

Contabilidad / Registro de Operaciones no Presupuestarias /
Recaudacion y Pago de CxC AA y Fondos de Terceros / Recaudacion
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Consulta Anticipos

Consulta Contable
R

i n Bancaria
[

de Reportes
R

Cierre Contable

(el 1] [sETsl Tesoreria Administracion de Fondos

Reaqistro de Operaciones No Presupuestarias

Recaudacion ¥ Pago CxC AA v Fondaos de Terceros

Subsidios Formulacion

Recaudacidn

Devolucidn Fondaos

En la pantalla desplegada, seleccionar la opcién crear y llenar los datos de la cabecera

del formulario con el ingreso de los datos que se detallan a continuacion:

Detalle

Opcion a seleccionar 6 dato a ingresar

Tipo de Transaccion

203 RECAUDACION DE SALDOS DE FONDOS
INSTITUCIONALES — AUTOGESTION (Depdsito
en la Cuenta Rotativa de Ingresos de la

Institucion)

Clase de Registro

DFRA: DEVOLUCION RECURSOS
AUTOGESTION PARA LIQUIDAR FONDOS

Tipo de Documento 4

4.- Operaciones Bancarias

Documento de Respaldo

1.- Depdsito

No. Doc.

No. del documento de depdsito realizado

Identificacion RUC/CI:

Ingresar RUC de la Entidad

Monto

Monto del depdsito

Fuente 002 Recursos Fiscales generados por las
Instituciones
Organismo No identificado

NUmero de Préstamo

Sin préstamo

Descripcion

Concepto del deposito, se recomienda hacer

referencia al No. de Fondo que se Liquida

La cabecera del comprobante se puede visualizar en la lamina siguiente:
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Formularios: D itos de Intermediacion - CREAR

ey v i/ mm/ vy dd s mm/vvvv) Pyt L

. Tipo |2:E - RECAUDACION DE SALDOS DE FONDOS INSTITUCIONALES - AUTOGESTION Vl

Clasa

o | | DFRa - DEVELUCION DE RECURSCS AUTOGESTICN FARA LIDUIDAR FONDOS ~

Tipe
Documento | |[4 - CFERACICNES BANCARIAS v

Documents | |[1-ce
Respaldo

Nao. Doc.

Identif.
RUC/CI:

Monto:
Fuanta:

<

No. de
Prastama:

Regiztrc de depézito
Desperipeibn:

. e

X0

de =alde del Fondo Liguidado No. 18

Seleccionando la opcién crear, se generan el formulario en estado REGISTRADO, el
mismo que se debe SOLICITAR y APROBAR.

A continuacion se presenta el Formulario en estado APROBADO:

SIGEF - Cantabilidad

Rzgistro oz Dpzraciy resupugstanas - Recaudacian y Fago Cxl ARy Fondos de Tereros - Recaudznion - Registro por Rzzzpoion

— 0e06206060
Insthucén  CASA DE LA CULTURA ECUATORIANA NUCLED DE MORONA SENTIAGD

- Mo Fatha Fitha Fatha No. CUR Tipo ; Tige ikalle Formulari
Hn ot e Tririsaccif : e “ﬁ
. zgabs iz lzlai iz
m TIGEIS  APRCEAGC 1 e 10/08/200 0ta/00 PR . 1 ImmenEE w1 oy

e e ----m-

Seleccionado el Formulario APROBADO, Opcion “Detalle del Formulario” podemos consultar el
Registro Contable generado:

mmm-mmm

oootL i1 2D 1110108 13093590000 0 20,50

oooz i12 0cC 13093990000 1760000300001 O 2030

--——-——-mm
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Es necesario recalcar, que al liquidar el fondo, cuando existe saldo por depositar, el sistema en

forma automatica crea la cuenta 112.50, la misma que se cierra con el registro del depdsito,
conforme puede verse en la ldmina precedente.

2.12 Casos que deben ser considerados por las Entidades en el Procedimiento de
Liquidacion de Fondos

Caso 1.- Si el Fondo fue rendido por el Médulo de Ejecucidon de Gastos, en la ruta de acceso:

Ejecucion de Gastos / Registro de Ejecucion / Comprobante de Ejecucion de
Gastos

La Entidad NO DEBE LIQUIDAR EL FONDO por el modulo Administracion de Fondos; vy la
recaudacion del saldo sobrante (depdsito), realizaran por la transaccion 149 en sus respectivas

Clases de Registros, en la ruta de acceso:

Contabilidad / Registro de Operaciones No Presupuestarias / Recaudacion y
Pago CxC AA y Fondos de Terceros / Recaudacion

En caso de haber liquidado el fondo, se debe realizar la reversion del asiento que fue creado
con clase de registro FRF, mediante un contra asiento clase de registro CAS, en la ruta de

acceso.

Contabilidad / Registro Contable / Comprobante Contable

Nota: Para las Entidades del Gobierno Central, el contraasiento lo realizara la
Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental previo requerimiento realizado por la
Entidad.

Caso 2.- Si el Fondo fue rendido por las dos rutas siguientes:

a) Ejecucion de Gastos / Registro de Ejecucion / Comprobante
de Ejecucion de Gastos

N e

b) Administracion de Fondos / Rendicion de Fondos / Creacion
de Rendiciones de Fondos

La Entidad al igual que lo sefialado para el caso 1: NO DEBE LIQUIDAR EL FONDO por el
modulo Administracion de Fondos; y la recaudacion del saldo sobrante (deposito), lo realizara
en el Modulo de Contabilidad, por la transaccion 149 en sus respectivas Clases de Registros por

la ruta de acceso:
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Contabilidad / Registro de Operaciones No Presupuestarias /
Recaudacion y Pago CxC AA y Fondos de Terceros / Recaudacion

En el caso de haber liquidado el fondo, se debe realizar la reversion del asiento que fue creado
con clase de registro FRF, mediante un contra asiento con la clase de registro CAS, en la ruta

de acceso:

Contabilidad / Registro Contable / Comprobante Contable

Nota: Para las Entidades de Gobierno Central, el contraasiento lo realizara la
Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental previo requerimiento realizado por la
Entidad.

Caso 3.- Si el Fondo fue rendido nicamente por la ruta de acceso:

Administracion de Fondos / Rendicion de Fondos / Creacion de
Rendiciones de Fondos

La Entidad seguira con todos los pasos previstos en el Mddulo de Administracién de Fondos vy la
recaudacion del saldo sobrante (depodsito), lo realizara seleccionando la Transaccion 203 por la

siguiente ruta:

Contabilidad / Registro de Operaciones No Presupuestarias /
Recaudacion y Pago CxC AA y Fondos de Terceros / Recaudacion

Clase Cuenta [Cuenta |Débito/

Reg. Descripcion Mayor [ Nivel 1 | Nivel 2 |[Crédito [ Nombre Cuenta
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Caso 4.- Si el Fondo creado pertenece a una fecha anterior a la activacion del Modulo de

Administracion de Fondos (21 de mayo del 2010) y la rendicion se realizd por el Modulo de
Administracion de Fondos, por la ruta:

- =

Administracion de Fondos / Rendicion de Fondos / Creacion de
Rendiciones de Fondos

La Entidad debera seguir los mismos pasos que el caso 3.
2.13 Verificacion de saldos en el Libro Mayor

La verificacion de los saldos, se realiza mediante la consulta del Reporte del Libro Mayor del
movimiento de las cuentas correspondientes (Ejemplo: de la cuenta 112.13.01 Caja Chica y de
la cuenta 112.15.01 Anticipo de Viaticos).

Ruta de acceso:

Contabilidad / Reportes / Libro Mayor por Unidad Ejecutora

En la pantalla desplegada, se ingresan los Valores de los Parametros, conforme se presenta en
la siguiente lamina, para la cuenta 112.13.01:

-

Catdlogos Ejecucian de Ingresos  Ejecus Contabilidad reria Administracin de Fondos  Informacion Financiera  Subsidio:

[ AunuaR 22 wlwas ¥ aregs

Valores de los Parimetros

Coordinagora/Unidad Elecutera I:I

Unldad Ejecutora

Clme

Facha Corte - Inklo

Farmato del Reporte

i

Fecha Cortz - Fin

Mayor el

Sub Cuenta Nivel 1 ) deeiva €3

Sub Cuenta Nivel 2
Cargo Contador

Nombre del Contador

Carge Jefe Financlere

Usuarie

Nombre del Jete Financlero I:I
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Marcando la opcién el sistema presenta el Reporte generado, con la cuenta del

Mayor Auxiliar por Unidad Ejecutora:

|ﬂ Ministerio de Finanzas REPUBLICA DEL ECUADOR
U del Ecuador MINISTERIO DE FINANZAS - MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL -
LIERO MAYOR POR UNIDAD EJECUTORA
DEL 01 de Marzo de 2010 AL 14 de Junio de 2010
[EJERCICIO: 2010 PAGMA ¢ 1 DE 4
: FECHA OB 1425
CODIGO ENTIDAD: 130 - 5385 - 0000 reroarE P
IMPRESOPOR:
CUENTA: 112-13-01 Caja Chica Institucional
AUXILIAR 01: 13098280000 MIMISTERIO DE FINAMZAS - PLANTA CENTRAL
DEEITO CREDITO
AUXILIAR 02: 1760000800001  MINISTERIO DE FINANZAS Saldo ala fecha: D1 al Marzo del 2010 080417 368504
AUXILIAR 03: 0O SIN CODIGD AUXILIAR
FECHA NO.CUR CLASE REGISTRO NOEXPEDIENTE DESCRIPCION DEBITO CREDITO
01032010 12895452 FRC 13092220000000000000000 Constitucion Automatica de Fonde , de i3 entidad 250.00 oo
120 - 0390 Clase de fondo: [FCF] - FONDOS DE
CAJA CHICA - CORRIENTES CON RECURSOS
FISCALES Mo. de fondo : 53
03032010 12855171 FRC 13002250000000020000000 Constitucion Automatica de Fonde , de i3 entidad 250.00 0.00
130 - 0390 Clase de fondo: [FCF] - FONDOS DE
CAJA CHICA - CORRIENTES CON RECURSOS
FISCALES No. de fondo : 58
|| pzo4z0i0 13542477 B4R 13082260000000000001784 TERESA CEVALLOS LIQUIDACION FONDO No. 8 - 0.00 650.00
SELGICA RAMOS LIQUIDACION FONDO Ne. 12
REGULACION CUENTA CONTABLE 112-13-01
CAJA CHICA CON LA CUENTA 1121501
VIATICOS DE FALCON DANIEL A VIENA -
AUUSTRIA DEL 2 AL 14 DE MARZO DEL 2010
26042010 13206072 B4R 13002860000000000002122 FANNY VILLAMARIN: LICUICACION DE FONDO DE 0.00 7330
CAJA CHICA No. 24, ASIGNADD A LA
SUBSECRETARIA GENERAL DE FINANZAS.
26042010 13207822 LFIT FONDO No. 024 - 2010 EANNY VILLAMARIN LIQUIDACION DEL FONDO 0.00 661
No. 024 DE LA GAJA CHICA ASIGNADA A LA
SUBSECRETARIA GENERAL DE FINANZAS
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