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RESUMEN

INSTRUCTIVO DE REGISTRO DE GASTOS - EJECUCION PRESUPUESTARIA

Este instructivo pretende ilustrar el funcionamiento de las pantallas utilizadas para el registro de

gastos durante la ejecucion del presupuesto de la organizacion.

Muestra todas las opciones que disponen los diferentes usuarios en la generacion de registros
presupuestarios y contables automaticos, dada la funcionalidad implementada en el nuevo
sistema eSIGEF.

Describe todas las funciones y opciones en la generaciéon de informacion de la ejecucion de

gastos de cada organizacion y como deben completarse los diferentes campos de informacion.

El registro contable se hace automaticamente a través de una relacion establecida entre
presupuesto y contabilidad lo que hace que dichos asientos se generen automaticamente con

los hechos y registros presupuestarios correspondientes.

Describe también la interoperabilidad que el sistema tiene con el Servicio de Rentas Internas —

SRI- en la validacion de los documentos de soporte de las diferentes transacciones.

Finalmente muestra el proceso de solicitud de pago que la organizacion debe realizar para

pasar la orden al Ministerio de Economia y Finanzas y de esa manera cerrar el ciclo del gasto.
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CAPITULO 1

EJECUCION DE GASTOS

1.1. ELSISTEMA
1.1.1. Ingreso al sistema

El usuario accederd al sistema mediante su USUARIO y CONTRASENA que le serdn

proporcionados por el Administrador de sistemas del Ministerio de Economia y Finanzas.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Usuario —-l
e

La pantalla de ingreso le solicitara el usuario y la contrasefia y puede ser ingresado desde
cualquier computadora que tenga acceso a Internet. No es necesario instalar ninguna aplicacién

en particular para operar el sistema.

1.1.2. Menu de Opciones

El menu de opciones consiste en una barra superior con las opciones a nivel general y mostrara
submenUls desplegables de acuerdo a las opciones que se encuentren habilitadas para la

formulacion presupuestaria.
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SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA | Usuario : FORMULACION_OP
; :Repﬁblica B Ecuador 3 ‘? __Invertir, Innovar, Transformarse... Cambio Clave

misterio de Salir

Forrnularios

1.1.3. Resolucion de Pantalla

El sistema se ha optimizado para que pueda ser utilizado bajo una resolucion de 1024 por 768
pixeles. Debera ajustar las preferencias de su monitor para que pueda visualizar

adecuadamente la aplicacion.
1.1.4. Navegacion de registros por pantalla

Asi mismo, la aplicacién ha sido estandarizada para que pueda ver hasta 8 registros a la vez en
cada opcidn del sistema. En la parte inferior de las pantallas se mostrara la paginacién que

permitira consultar el resto de los registros que también se mostraran de 8 en 8.

SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA s Usuario : FORMULACION OP

s __Invertir, Innovar, Transformarse...

Cambio Clave

Salir

Catalogos Forrnulacidn

SIGEF (Pruebas) - Catalogos
Presupuesto - Objetos del Gasto

Ejercicio Actual 2007 @ @ @

O 2007 510000 GASTOS EN PERSONAL Si10000
O 2007 510100 Remunerzciones Bisicas 510000
O 2007 510101 Sueldos 510000
O 2007 510102 Salarios 510000
O 2007 510103 Jornales Si10000
O 2007 510105 Remuneraciones Unificadas 510000
» 2007 510106 Salarios Unificades 510000
O 2007 510200 aciones C | 30 Sio0000

Filtros:
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1.1.5. Barras de herramientas

Todo el sistema dispone de las barras de herramientas en la parte superior derecha de cada
opcion. Estos botones se utilizan para ejecutar acciones sobre los registros que se muestran en

pantalla. La funcionalidad de los mismos es estandar para toda la aplicacion.

SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA Usuario : FORMULACION_OP

__Invertir, Innovar, Transformarse...

Cambio Clave
Salir

‘Replblica del Ecuador
misterio de
' Economia y Finanzas

Catalogos Forrnulacidn

SIGEF (Pruebas) - Formulacion
Gastos - Creacion, Modificacion y Descripcidn de Estructuras Presupuestarias - Programas

Entidad 040 - MINISTERIC DEL AMBIENTE
Unidad Ejecutora 0000 -

Unidad Desconcentrada 0000 -

Sel Nombre Programas
O 21 PROGRAMA NACIONAL DE FORESTACION ¥ REFORESTACION
O 22 Programa de gestién para la conservacién de recursos naturales

Filtros:

Las opciones mas comunes son:
e Para crear un registro presione el boton @
» Para Modificar un registro utilice el boton @
e Para consultar el registro seleccionado utilice el boton o el boton .
e Para eliminar un registro utilice el boton O o el boton @
e Para Bajar de nivel utilice el boton 0
e Para subir de nivel utilice a
Q)
e Para volver a consultar la pantalla o deshacer un filtro utilice el boton
e Para salir de la pantalla sin grabar el registro utilice el botén ®

1.1.6. Filtros y Ordenacion

Las pantallas disponen en su parte inferior también de la utilidad de filtros de seleccion para

encontrar o restringir la lista de valores a un subconjunto mas pequefio de los datos que se
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muestran en la pantalla. También se incorporé campos que permitan ordenar la informacion

mostrada en pantalla.

Filtros: [ cCampo | Orden |
| (]| (]| [ Tl | [l [v]
| []| (]| Tl | ]| ]

| | = @ 2]
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1.2. EJECUCION DE GASTOS

El nuevo sistema integrado eSIGEF, es un sistema con un enfoque fuerte hacia la gestion de la
ejecucion presupuestaria, lo que hace que todos los movimientos que deban ser reflejados
como parte de esta ejecucion se originen como movimientos presupuestarios. Estos
movimientos mantienen una relacidon automatica con el registro contable de los hechos
economicos. El sistema garantiza un registro contable acorde a la normativa y a los

lineamientos establecidos por la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental.

El enfoque del nuevo sistema consiste en el registro presupuestario de los eventos y hechos
econdmicos que afecten al sistema. Aquellos movimientos que son netamente contables o que
no tienen afectacion presupuestaria se realizaran a través del modulo contable con las opciones

disponibles para el registro de tales transacciones.

1.2.1. Registro de la ejecucion

El sistema eSIGEF con el enfoque dado en la ejecucion presupuestaria tiene una opcion para
registrar todos los hechos econdmicos que afecten al presupuesto. La opcidn es la de la

generacion del Comprobante de Registro de Gastos.

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
g > __Invertir, Innovar, Transformarse...

plblica del Ecuador
nisterio de
iconomia y Finanzas

Catalogos Ejecucién de Ingresos Ejecucidn de Gastos Contabilidad Fondos Rotativos

Programacion de |la Ejecucidn Presupuestaria

Registro de Ejecucidn

Comprobante de Ejecucion de Gastos

s Por Entidac Consultar Reposicién Fondo Rotativo

Esta opcion mostrara el arbol de instituciones a las que el usuario tiene acceso.
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SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Invertir, Innovar, Transformarse...

S Repliblica del Ecuador
i Ministerio de
fEconomia y Finanzas

Catalogos Ejecucidn de Ingresos jecuc tos Contabilidad Fondos Rotativos

® 001 - INSTITUCION A

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

afectacion al presupuesto de gastos.

Usuario : OPECONG

 SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Invertir, Innovar, Transformarse...

Cambio Clave

“Replblica del Ecuador 4
I Ministerio de 4 4 =
" Economia y Finanzas EPREOZ
[T g — 2 - Contabilidad  Fond

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

PeePe906000600

Ejercicio Actual 2008

Entidad 001 - 0000 - 0000 - INSTITUCION A,

No. No. Fecha de Biit Monto

() 0000DZ 0OODOZ OODOOOZ  06/01/2008  CYD NOR OGA dasdasddasd 1,000.00 REGISTRADO

() ooooot 00000t 0OOOO1 05/01/2008 CoMm NOR oga FPrusbade 100.00 REGISTRADO
COomMPpromiso

Filtros:

Esta pantalla muestra las siguientes opciones para los generadores de documentos:

PREROODAIDBO

Esta opcion es utilizada para crear un nuevo registro de ejecucion de gastos.

Con esta opcion se puede modificar algunos datos de la cabecera del documento.
Esta opcion permite consultar la cabecera del documento.

Este boton permite marcar con error a un documento en estado registrado.

Esta opcion permite revisar el detalle del documento de registro de gastos.

eeOnNes

Mediante esta opcidn solicitamos a una instancia superior la aprobacion del gasto.

10
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Esta opcidn permite obtener un comprobante impreso del registro realizado.
Esta opcidn permite copiar la cabecera del documento de ejecucion.

Con este boton se puede copiar el detalle del documento de ejecucidn.

@© 60

Esta opcion permite recuperar el comprobante de retencion aplicado sobre cualquier

registro previo de gastos.

@

Esta opcion da acceso a la bitacora de seguimiento sobre las operaciones realizadas por

los usuarios.

15}

Esta opcion deshace los filtros aplicados sobre los registros mostrados.

Para los aprobadores existen las siguientes opciones:

EACCCRI®CHAOBC

Esta opcidn permite consultar los movimientos solicitados, registrados, etc.
Este boton permite marcar al registro como error.

Esta opcién permite aprobar un documento normal

Este boton permite aprobar una devolucion.

Este botdn es utilizado para aprobar una devolucién del compromiso

Esta opcién permite imprimir el respaldo del movimiento de gastos

Esta opcién permite ver el detalle del documento

De0eBBH

Este boton permite hacer la consulta del asiento contable generado automaticamente

para los registros que asi lo ameriten.

Las demas opciones tienen igual funcionamiento que el descrito anteriormente.

1.2.1.1. Creacion de un nuevo registro de gastos

11
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El sistema permite crear los registros necesarios para registrar los gastos a través de la creacion

de un Comprobante Unico de Registro — CUR- de gasto. La pantalla se muestra a continuacion.

Usuario : OPECONG

SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA

3 _Invertir, Innovar, Transformarse...

‘Cambio Clave
Salir

._ plblica del Ecuador
dimisterio de

zonomia y Finanzas : EPREOS

ciin de Ingresos jecucis Contabilidad  Fondos Rota

COMPROBANTE DE EJECUCION DE GASTOS - CREAR
Ejercicio l:l Entidad [ |
— clse — — 1 B
Modificacion

Ui 0o|| 0 - SELECCIONE UN TIPO DE DOCUMENTO ~|
Clase Documento | o0 v| No.Documento | |
RUC Beneficiario | Il |
[Fte] - l::—::ﬂl i ‘ l]l:ll]l - | IJDIJIJ‘ = ‘ IJIJIJISigniiicado: Préstamo, Donacién o Colocacién
Banco 00 ‘UU - SELECCIONE UN BANCO V‘
Cuenta Origen ‘ v ‘
Monto Gasto Monto IVA Monto Presupuestario Dreducciones Monto Liguido
0.00| [ [ 0.00

Descripcién

500

Reqistro de operaciones sobre el CUR

En esta pantalla debe definirse:

Ejercicio.- El ejercicio fiscal al cual se afectara el registro del gasto.
Entidad.- La entidad que afectara su presupuesto por el registro del gasto.
Clase de Registro.- Determina que clase de registro se va a realizar.
COM.- Para registrar un compromiso
CYD.- Para Registrar un devengado.
DEV.- Para registrar un devengado con un compromiso previo.
PRE.- Para registrar un precompromiso.
RDP.- Para registrar una regularizacién de devengado.
REG.- Para registrar una regularizacién de un documento.
COR.- Documento para registrar una correccion.
Clase de modificacion.- Esta opcion permite definir las clases de modificaciones.
NOR.- Clase de modificacion de tipo normal
DVO.- Clase de modificacién de devolucion.
RPA.- Clase de documento de reversion parcial.
RTO.- Clase de documento de reversion total.
COR.- Clase de documento de correccién.
Clase de gasto.- Esta opcion permite especificar la clase de gasto a afectar.

SUE.- Corresponden a los gastos de sueldos

12
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TRF.- Corresponden a los gastos de transferencias.
DPU.- Corresponden a los gastos referentes a la deuda publica.
OGA.- Corresponde a la clasificacion de otros gastos.
No. Original.- Este campo permite hacer referencia a otro documento que dio origen a este
registro.
Tipo de Documento de respaldo.- Este campo permite especificar el tipo de documento de
respaldo de la transaccion.
Clase de Documento de respaldo.- Corresponde a una sub clasificacion del documento que
sustenta la transaccion.
No. Documento de respaldo.- Este campo permite especificar un codigo o nimero de
documento.
RUC Beneficiario.- Este campo permite seleccionar el beneficiario final de la ejecucién del
gasto.
Fuente, Organismo y Correlativo.- Son los campos que corresponden a la identificacion de
la fuente con la que se financia la ejecucion del gasto.
Banco.- Este campo muestra el banco registrado para el beneficiario del pago del gasto.
Cuenta origen.- Muestra la cuenta en donde se realizara el pago al beneficiario.
Monto Gasto.- Este campo permite definir el monto total por el cual se afectard el
presupuesto en este registro.
Monto IVA.- Este campo muestra el célculo del IVA sobre el monto total. Campo desactivado.
Monto Presupuestario.- Refleja el monto por el cual se modificara el presupuesto.
Deducciones.- Muestra el valor por el cual se hicieron deducciones al pago.
Monto liquido.- Muestra el monto por el cual se afectaran las disponibilidades.

Descripcion.- Este campo permite especificar la descripcion del movimiento realizado.

La pantalla tiene acceso a definir el detalle de la transaccion mediante la utilizacion del

siguiente boton: EJ

13
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Salir

EPRE03
Cantabilidad Fal

SIGEF - Ejecucion de Gastos
Registro de Ejecucian - Comprobante de Ejecucidn de Gastos - Comprobante de Ejecucion de Gastos

Ejerdcio 2008 Entidad ggég' = - INSTITUCION A,
No.de CUR 00000009 No. Original 0000000009  Clase Registro CYD === NOR Clase Gasto  OGA
Modificacion
Monto B

Descripcion  prueba Monto Gasto 1000 Retenciono 0 v
J Estructuras Presupuestarias ‘1 ( Facturas ] ( Retenciones v Descuentos ]

Prg Spar Pry Act * Itm Geo Fte OrgF  No.Pres EntRe Monto [tem Monto IVA Monto Presupuestario
[ | oo| ooo| ooo/| ooo/[oooooo| oooo] ooo| oooo| oooo| I 0.00| [ \@

00
S

20 00 000 001 000 530201 0OOO 001 0000 0000 000000 1,000.00 0.00 1,000.00 oo0000

------------ﬂl_

Filtros:

La pantalla esta compuesta por tres apartados que son:

1.2.1.1.1, Estructuras presupuestarias

Estructuras presupuestarias.- Esta seccién permite definir las partidas que van a ser

afectadas por el movimiento.

j Estructuras Presupuestarias ] ( Facturas ] ( Retenciones v Descuentos ]
Pprg Spar Pry Act * Itm Geo Fte OrgF  No.Pres EntRe Monte Ttem Monto IVA Monte Presupuestario
[ Il oo/ ooo| ooo| ooo | oooo|| ooo| oooo| oooo| Il 0.00/| Il |®

~

e®e00

i el e e et L e s

20 00 000 001 000 530201 0000 001 oooo 0000 000000 1,000.00 0.00 1,000.00 ooooo00
----------- 100000, 000 1ov000l |

Filtros:

Esta pantalla muestra en sus dos secciones:

1.- El selector de partidas. Esta seccion permite definir la partida que se va a afectar.

2.- El detalle del documento. En esta seccion se muestra el detalle de las partidas afectadas por
el documento.

1.2.1.1.2. Facturas

Facturas.- Esta seccion permite definir y especificar todas las facturas y otros documentos que
soportan la afectacion presupuestaria del gasto.

14
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) f — L

Fecha Factura Fecha de Caducidad Nro. de Serie del Comprobante de Venta - Nro. de Monto 0.00
(dd/mm/yyyy) (dd/mm/yyyy) Punto de Emisién Autorizacién Factura -
Nro. de Serie del Con.'mfohante de Venta - Munl.:u Monto IVA
Establecimiento Presupuestario

Factura

Bas:

-
<Seleccionar= v| Impenible 0.00| monto rce
Tarifa 0%

Concepto Tipo de
Factura Comprobante

Sustento o Base
(Sustento [ _geleccionars v| wrce ICE/0 % D e 0.00 (1)

@00
m“ No. de Factura Fecha Factura Concepto Factura Monto Factura Monto Presupuestario

(O 1190068729001 1111 10/01/2008 100.00 0.00 100.00

Filtros:

Esta pantalla contiene:

Factura.- El campo para especificar el nimero de factura.

Fecha Factura.- Campo para el registro de la fecha de emisién de la factura.

Fecha de Caducidad.- Este campo permite especificar la fecha de caducidad de la factura.
No. De serie del punto de emision.- Campo para introducir el nimero de serie del
comprobante.

No. De serie de establecimiento.- Campo para especificar el cddigo de establecimiento.

No. De Autorizacion.- Campo para introducir el numero de autorizaciéon del comprobante.
Monto Factura.- Campo para introducir el monto neto de la factura.

Monto IVA.- Campo para registrar el valor de IVA.

Monto Presupuestario.- Muestra el monto por el cual el presupuesto se vera afectado.
Concepto de la factura.- Campo deshabilitado.

Tipo de comprobante.- Permite definir el tipo de comprobante del que se trata.

Base imponible tarifa 0%.- Permite especificar el monto sujeto al calculo del IVA tarifa cero.
Sustento tributario.- Permite seleccionar la clasificacién de sustento tributario.

%o ICE.- Permite especificar si el monto esta sujeto a alguna tarifa de ICE.

Base Imponible ICE.- Permite definir la base del calculo para la tarifa de ICE.

Monto ICE.- Calcula el monto de ICE en el documento.

NOTA: ESTA INFORMACION ES VALIDADA EN LINEA CON EL SERVICIO DE RENTAS INTERNAS
PERMITIENDO GARANTIZAR QUE LAS TRANSACCIONES SE HACEN CON SOPORTES Y
DOCUMENTOS DEBIDAMENTE AUTORIZADOS.

1.2.1.1.3. Retenciones y Descuentos

Retenciones y descuentos.- Esta seccion permite definir y especificar todas las retenciones

realizadas sobre los documentos autorizados ingresados anteriormente. La pantalla es:

15
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( Estructuras Presupuestarias ] ( Facturas ] ( Retenciones v Descuentos 1
Titulo
Factura | <Seleccione una Factura> | Deducaian | 311] 311 - RETENCION PARA GONTRALORIA ~|
- Base

e P e

1

Filtros:

Esta pantalla contiene:

Factura.- Determina sobre que documento ingresado anteriormente se va a hacer la
respectiva retencion.

Deduccidon.- Determina el concepto de la retencion.

Porcentaje.- Permite establecer el porcentaje de retencion a aplicar.

Base imponible.- Permite establecer el monto de la base imponible para la retencion.

Monto Retenido.- Este campo calcula el valor de la retencién aplicada.

1.2.1.2. Consulta del registro contable automatico

El sistema permite consultar los registros contables automdticos que se hubieren realizado
sobre aquellos movimientos que modifiquen que ameriten tal registro. Los devengados y los

pagos pueden ser vistos en esta pantalla.

Para ver los registros contables debe seleccionar el documento original del registro del gasto y

presionara el botdn de consulta de registros contables.

SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA Usuario : APRINSA

Invertir, Innovar, Transformarse...

Replblica del Ecuador - < E Cambio Clave
" = Avuda

isterio de . Salir

conomia y Finanzas

EPREO3

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

Ejercicio Active 2008

Entidad 001 - 0000 - 0000 - INSTITUCION A,

No. Cur Gastos 00000014
No.Nit 1790004147001
m No. CUR Contable Clase Registro Fecha Imputacion Fecha Aprobacion Entidad Origen

000026 DAG 03/01/2008 1,000.00 APROBADO 09/01/2008 100000000

Filtros:

Los tipos de registro que se podran verificar son:

16
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DAG.- Devengado Automatico de Gastos — Permite verificar el asiento contable correspondiente
a la instancia de devengado.
PAG.- Pago Automadtico de Gastos — Permite verificar el asiento contable automatico

correspondiente a la instancia de pagado.

La barra de herramientas tiene la siguientes opciones:

Qoo

a Este boton permite regresar a la pantalla anterior

@ Esta opcidn permite consultar el asiento contable generado bajo esa clase de registro.

La consulta contable presenta la siguiente pantalla:

SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA Usuario : APRINSA

Invertir, Innovar, Transformarse...

| ‘ F - % ‘Cambio Clave
plblica del Ecuado - < i ot

Salir

Economia y Finanzas
EPREO3

SIGEF - Ejecuclr.m de Gastos
Registro de Ejecucidn - Comprobante de Ejecucion de Gastos - Comprobante de Ejecucidn de Gastos - Consulta Contable - Detalle Asientos

Ejercicio Active 2008

Entidad Contable 959 - 000 - 00

No. CUR Subcuenta | Subcuenta Debito Monto Monto
E Contable -- s m

Bonificacién por Afios de
o
Servicio

000026 o1 1000

Cuentas por Pagar
Gastos en Personal

_-_____-_

Filtros:

000026 213 oo 00100000000 1750004147001 O 1000

Aqui se puede verificar la correspondencia de las cuentas implicadas en el registro de la
ejecucion, los correspondientes auxiliares que se generan a partir de la informacion del CUR de
gastos y los montos respetivos por los cuales se hacen las afectaciones contables a las cuentas

correspondientes.

1.2.2. Solicitud de Pago

El sistema eSIGEF con el enfoque de administracion centralizada de Caja y los recursos del
estado, dispone de una opcién para solicitar el pago cuando la institucion asi lo amerite. Tal

solicitud se convierte en una orden de pago para el Tesoro Nacional quien generara la
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respectiva orden de pago o transferencia directamente desde la CCU del Banco Central. La

opcion es:

SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA Usuario : CRECINOS

Invertir, Innovar, Transformarse...

-_ "Republica de| Ecuador i:{r::aiu Clave

IMinisterio de 4 4 Salir

‘Economia y Finanzas
- EPREO3

uestaria

Esta opcion presenta la siguiente pantalla:

. SISTEMA'DE ADMINISTRACION FINANCIERA Usuario : CRECINOS

i BRRics ce! Ecusdor 3 3 Invertir, Innovar, Transformarse... e

Avuda

Ministerio de ] v Salir

Economia y Finanzas

EPREO3
Cantabilidad T 3 one Forrnulacidn

SIGEF - Ejec! de Gastos
Registro de Ejecucidn - Solicitud de Pago - Solicitud de Pago

Ejercicio Active 2008

Entidad 001 - 0000 - 0000 - INSTITUCION A ,
1onto
Unidad Unidad No. Fecha Nombre Monto Monto
Entidad Descripci o a
Ejecutora | Desconcentrada| CUR | Aprobado Beneficial Gasto | Retencién/Descuento (T
Registro del
0000 0 000017 17/01/2008 CVD NOR OGA gastode 1750004147001 INDIJSTRIAL 100.00 0.00  100.00
mantenimiento CIA, LTDA.
--—-—---——— w000l oo0l10000] |

Filtros:

Se pueden observar aqui todos los movimientos de devengado que estan pendientes de solicitar
el pago respectivo. Esta pantalla permite verificar el concepto del gasto, El ruc y nombre del

beneficiario y los montos correspondientes a los pagos y las retenciones realizadas.

@ Mediante esta opcidn solicitamos el pago al Ministerio de Economia y Finanzas.

La pantalla de confirmacién mostrara el siguiente mensaje:

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO
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