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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 médulo de Administracion de Fondos por los
usuarios de todas las instituciones publicas que necesitan registrar la ejecucion de los fondos

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

9 Caja Chica Institucional

9 Caja Chicapara Proyectos y Programas

1 Anticipos de Maticos Institucionales

1 Anticipos de Viaticos para Proyectos y Programas
1 Otros Fondos para fines especificos

1 Fondos Rotativos Institucionales

9 Fondos Rotativospara Proyectos y Programas

9 Fondos Rotativos Especiales

El instructivo contiene una explicacién 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 Gubernamentaly aquellos que deben ser administrados por la

propia Institucion.
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CAPITULQ 1
1. PARAMETRIZACI ON

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 catalogos 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. Catédlogos Administrados por la Subsecretaria de  Contabilidad Gubernamental

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

Relacién contable por clase de fondo y Clases deRegistrosi Operacion de Fondos.

1.1.1 Cuentas Virtuales

Este catalogo lo puede consultar Unicamente el analista de la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental del Ministerio de Finanzasen el modulo de Contabilidad. La ruta de accesoes la
siguiente:

Contabilidad/ Cuentas Virtuales

(ol | ETs Ml Tesoreria Administracidan de Fond:

Cuentas Yirtuales

=5 Mo Presupuestarias
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Este es el primer Catalogo que se debe parametrizar para poder operar el moédulo de

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

clase de fondo que se crea.

El cddigo de la cuenta virtual que se crea se asocia con el codigo de la clase de fondoy se

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

Fondosy la segunda a la clase de fondo.

Como ejemplo, la cuenta virtual asociada al fondo de Caja ChicaCorriente con recursos fiscales

es!

Primera Parte (Cuenta de Mayor): 112

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

FISCALES.

La informacién que se puede consutar 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

O 112FAT CUENTA YIRTUAL ANTICIPO DE VIATICOS INV. RECURSOS FISCALES
O 112FAP FOMDOS ANTICIPOS VIATICOS PREASIGNADOS
O 112FCA CUENTA YIRTUAL FONDOS CAJA CHICA AUTOGESTION
O 112FCF CUENTA YIRTUAL FONDOS CAJA CHICA FISCALES
O 112FCP FONDOS CAJA CHICA PREASIGHADOS
O 112FIA CUENTA YIRTUAL CAJA CHICA INV, AUTOGESTION
123

1.1.2 Clases de Fondo

El siguiente catdlogo que tiene que parametrizar

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

Catélogos/Contabi lidad/Administracién de Fondos/Clases de Fondos

20

19

2

28

12

05

29

14

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

APROBADA

28f12f2007

28f12f2007

28f12f2007

104032008

28f12f2007

28f12f2007

104032008

28f12f2007

la Subsecretaria de Contabilidad
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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:
1 Siesde CajaChica, Viaticos u Otros Fondos
1 Sies de Gasto Corriente o de Inversion; y,

1 La Fuente de Financiamiento

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

son los siguientes:

1 Reposicion's e marca como fAreposici-no6 a las clases de
reposiciones que corresponden a los fondos de caja chica y los fondo S rotativos.

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

1 Maneja Limite y Monto Limite. Mediante estos pardmetros 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 FCFse 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.

1 Tipo de Fondo: Esta parametrizacion se ha implementado para facilitar a los funcionarios de
la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental, el proceso de aprobacién 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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@e
Clase de l:uenta Hane_]a Honto

ANTICIPOS DE VIATICOS PASAJES Y
2010 OTROS DEWIAIE CORRIENTES CON 112FAF
RECURSOS FISCALES
FONDOS DE CAJA CHICA - CORRIENTES
LD [ (FEF CON RECURSOS FISCALES oo 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
I Recursos Fiscales- 001
1 Recursos Fiscales Generados por la Institucion- 002

1 Recursos Provenientesde preasignacionesi 003

Recursos Créditos Externos - 200
 Colocaciones Externasi 201

I Prestamos Externos- 202

Recursos Créditos Internos T 300
Colocacbnes Internas i 301

Prestamos Internos - 302

Asistencia Técnica y Donaciones - 700

Asistencia Técnica y Donaciones- 701

Bajo esta premisa, a manera de ejemplo, si una Institucién va a crear un fondo global con
recursos generados por la Institucion 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 / nstitucion decide Ja

clase de fondo que va a utilizar.

1.1.3 Tipos de Fondos

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

Instituciones.
La ruta de acceso a este Catalogo es la siguiente:

Catéalogos/Contabilidad/Admin istracién de Fondos/Tipos de Fondos

(ol Sl El Ejccucidn de Ing Ejecucidn de Contabilidad Tes ia Administracidn de Fondos Informnacidn Financiera  Subsidid

on de Partida
drn

La informacidn 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 Catélogo es la siguiente:
Catélogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Asociacion de items por

Clase de Fondo

de Gastos Contabilidad Tesoreria Administracidn de Fondos  Subsidios Formulacidn

Adrninistracidn de Fondos
Flujo del E

Plan de Cuents Tipe e |
Asociacion de Items por Clase Fondo

or Entidad y po se de Fondo
el Fondo

Filtros:

La informacién que se puede consutar en este catdlogo se refiere a los items presupuestarios
que estdn asociados a cada una de las clases de fonds que se definieron previamente. Los
items presupuestarios que estdn parametizados aqui son los que corresponden al grupo de

bienes y servicios de consumo tanto corrientes como de inversién

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

por clase de fondo.

La informacién 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 Relacién contable por clase de fond 0

La ruta de accesoa esta Catalogo es la siguiente:

Catalogos/Contabilidad/Administracion de Fondos/Relac i6n Contable por
Clase de Fondo

Catalogos i 5 jecucidn de Caontabilidad Tesoreria Adminis n de Fondas  Informacidn Financiera  Subsidios Consolidacid

Admin

'resupue

Contabilidad

o Aprobados
tabilidad

de Fondo
del Fondo

La informacion 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 Fondosy 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 accesoa esta Catalogo es la siguiente:

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

Subsidios Formulacidn

Contabilidad
Tes i

Clases de Registros-Operacion de Fondos

| f y : de Fondo

sables 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:

9 Creacion de un Fondo Global
1 Rendicion del Fondo
1 Reposicion del Fondo

1 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 y 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

O 2008 FRC HOR CREACION
O 2002 FRR MOR REPOSICION
O 20028 FRF MHOR LIQUIDACION
O 2008 FRN NOR REMDICION

Una vez que la Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental ha definido estos Catalogos la
Institucion estara en condiciones de ingresar la informacion en los catdlogos 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 En tidad y por Clase de Fondo

En este catdlogo la Unidad Ejecutora va a definir las partidas presupuestarias que va a utilizar y
que tiene que asociar a la clase de fondo respectiva. Esta parametrizacién es necesariapara
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 Institucién 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

abilidad Tes ia Administracidn de Fondos  Informacidn Financiera  Consoli

Formulacién

por Entidad

&drninistracidn de Fondos

de Reg de Fondos
Asociacion de Partidas Presupuestarias por Entidad v por Clase de Fondo

Unidades adrinistr , Unidades tadoras ¥ Responsables del Fondo

Se ingresa a la siguiente pantalla en la que se debe seleccionar elicono 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:

1 Clase de Fonda En este campo se van a desplegar Unicamente las clases de fonds que la

Institucion puede uti lizar de acuerdo al presupuesto que tiene.

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

MINISTERIO DE TRANSPORTE ¥ OBRAS

Institucion: | || || FUBLICAS

FAF - ANTICIPOS DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS DE VIAJE CORRIENTES CON RECURSO
FAF - ANTICIPOS DE VIATICOS, PASAIES Y OTROS DE VIAJE CORRIENTES CON RECURSOS FI
FWF - ANTICIPOS DE VIATICOS, PASAIES Y OTROS DE VIAJE PROYECTOS Y PROGRAMAS CON
= EJj|FRF - FONDO ROTATIVO - CORRIENTE COMN RECURSOS FISCALES
FCF-FOMNDOS DE CAJA CHICA - CORRIENTES COM RECURSOS FISCALES
FIF - FOMDOS DE CAJA CHICA - INVERSION COMN RECURS0S FISCALES

Clase Fondo:

Item por Clase Fondo:

Nmmbidars ;e Temne

1 items por Clase de Fondo: En este campo se van a desplegar los items que se pueden ilizar

para esa clase de fondo, con las siguientes consideraciones:

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

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

1 Partidas por item: Se despliegan todas las partidas que la Institucion 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

. - MINISTERIC DE TRANSPORTE ¥ CBRAS
Institucion: | || ||

PUBLICAS
| || FCF - FONDOS DE CAJA CHICA - CORRIENTES CON RECURSOS FISCALES v|
Clase Fondo:
| 530299 - Fuente: 001 - Otros Sernvicios Generales v|

Item por Clase Fondo:

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 presionaelic ono A Cr ear 0 para qued
sistema creara un registro por cada partida asociada y la informacion 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 - MINISTERIC DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBLICAS,

Institucién 9999 - - MINISTERIO DE TRANSPORTE ¥ OBRAS PUBLICAS - r o
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:

~ @ ...
fAiconsultaodo ™, registro

ﬂﬁborraetgix‘;trOL®

)
fAconsul tar todo l os registroso

1.2.2 Catélogo 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, efc., que existen
dentro de la Institucion (Ejemplo: Direccion Financiera ). La Unidad Administrativa es
Unica por Institucion 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 efemplo,

Martha Altamirano.

Una vez definidas las Unidades Gastadoras, se deben creatos funcionarios responsables de un
fondo, sea este de Caja Chica, Anticipos Vidicos 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 Direccidén Financiera, se debe crear a esta persona

bajo la unidad gastadora de ésta direccion.

El proceso para la creacién se detalla a continuacion:

16
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Ruta de accesoa esta parametrizacion es la siguiente:

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

Contabilidad T a #dministracion de Fondos  Informacidn Financiera

por Entidad

Adrninistracidn de Fondos

Entidad y por ¢ = de Fondo

Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras v Responsables del Fondo

1 Unidad Administrativa y Unidades Gastadoras

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

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

@ee00e

Ejercicio 2008

Institucién 001 - 0000 - 0000 - CONGRESO NACIONAL,

Se accede a lapantalla de Creacién en la que automaticamente se habilita para crear la Unidad

Administradora y se debe completar la siguiente informacion:

9 Nombre de la Unidad: Corresponde al nombre de la Unidad Ejecutora Ej. MEF- Planta Central
1 RUC de la Unidad Ejecutora, esta informacion se hailita automaticamente

1 Direccion

1 Descripcion

1 Teléfono

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

1 No. de secuencia: Se selecciono el No. de secuencial5 SOLICITUD DE CR EACION DE

FONDO. Esta informacién 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 Gastadoray 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

R _ Unidad - L ——

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 e 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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SIGEF - Catalogos
Contabilidad - Administracidn de Fondos - Unidades Administrativas, Unidades Gastadoras y Responsables del Fondo - Unidades Administrativas y Responsables del Gasto
Ejercicio 2009
Institucign 130 - 9999 - _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE FINANZAS - FLANTA
0000 CENTRAL
Unidad
e T i
O 20035 MINISTERIO DE FINANZAS MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA CENTRAL 1760000500001 15 CREADO
O 2008 1@ SUBSECRETARLA DEL LITORAL UNIDAD GASTADORA SUBSECRETARIA DEL LITORAL 1760000900001 15 CREADO
UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARLA GENERAL DE
O 2009 2= SUBSECRETARIA GENERAL DE FINANZAS JNIDAD & 1760000500001 15 CREADO
O 2008 NS DESPACHO MINISTERIAL UNIDAD GASTADORA - DESPACHO MINISTERIAL 1760000900001 15 CREADO
O 2008 4G e e o) FENANCIERS UNIDAD GASTADORA COORDINACION FINANCIERA 1760000500001 15 CREADO
o 2008 |s COORDINACION DE RECURSOS UNIDAD GASTADORA COORDTNACION DE RECURSOS 476000050000 T
o) 2005 BE COORDINACION DETECNOLOGIA UNIDAD GASTADORA - COORDINACION DETECNOLOSIA. 1750050000001 [
o . -\ CONSTRUCCICNES ¥ MANTENIMIENTO- | UNIDAD GASTADORA - CONSTRUCCIONES ¥ 1760000500001 e
Adicionalmente la barra de herramientas dispone de las siguientes opciones:
fAamodi ficarc™_ n registro
- . e .
ficonsultao ™, registro
ffiborraro U™ registro
fAiconsultar tod |l os registroso
1 Responsables del Fondo
Para crear el responsable del fondo se debe seleccionar laUnidad Gastadora a la que

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

SIGEF - Catalogos

Ejercicio 2010

130 - 9999
Institucién 000

_ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO
FINAMZAS - FLANTA CENTRAL

DE

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

L3 2010

(O] 2010 1
» 2010 2
- 2010 2
» 2010 4
- 2010 5
k3 2010 &
@) 2010 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

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

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,

Se accedea 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: | || || || ‘Mm[s‘rsmc DE FINANZAS
RUC Bencficiarios | 1715185045 | |
[1038453428 | 1038453428-MARTHA L. ALTAMIRAND DEFAS-1028-2 v
Cuenta Monetaria :
Tipe de Cuenta : Corriente Ahorros
Banca : [1028 | |

Restrictiva :

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

informaciéon 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

130 - 9998 _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE @ @ @ @ 0 @
- 0ol

Institucion

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 sedebe 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 ten er a un mismo funcionario

trabajando en dos de  pendencias 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 creacién 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
Aprobacién de la Distribucion
Aprobacién de FondosInternos
Autorizar Pago

Rendicién de Fondos
Aprobacién de Rendiciones

Consolidacién de Rendiciones de Fondos

© © N o 0o M w DN PRE

Reposicién de Fondos

=
o

. Solicitud de Pago

=
=

. Liquidacion del Fondo

2.1 Creacién de un Fondo Global

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

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

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

0 Aprobar el formulario de Creacién del Fondo Global

Los fondos de Caja Chicay de anticipo de viaticos seran aprobados por la misma Institucién.
Las solicitudes de los otros tipos de fondos como son los Fondos Rotativos Fondos Rotativos
Especialesy Otros para fines especificos seran aprobados por la Subsecretaria de Contabilidad

Gubernamental del Ministerio de Finanzas.

El proceso de creacién 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

I R R LR L (o Creacidn Fondos Globales

Aprobacidon Fondos Globales Especificos

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

y en la barra de herramientas se debe presionar el icono fiSiguiente Niveld

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

Ejercicio
Actual i o 0
e
ENTIDAD 130 9885 _ MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC DE
00 FINAMZAS - PLANTA CENTRAL
|gu|ante Mivel
0 MINISTERIO DE FINANZAS UNIDAD ADMINISTRATIVA

Filtros:

Se accede a la siguiente pantalla, se debe seleccionarelic ono A Cr ear 0 p a,rsa

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 0
o000 PLANTA CENTRAL

UNIDAD RESPONSABLE Crear Documento

L DT, S MINISTERIO DE FINANZAS

Clase Clase Clase Fecha Fecha Fondo Monto Monto
H il il & i

Filtros:

En esta pantalla se debe completar la siguiente informacion:

U En el campo clase de fondo se debe seleccionar de la lista de valores el tipo de fondo
gue se va a crear. £n la lista de valores se van a desplegar tnicamente las
clases de fondo que la Institucion parametriz 0 en el cata logo de Asociacion
de partidas por entidad y por clase de fondo.

U0 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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U Se debe dar un clic en el campo Clase de Maodificacién y automaticamente se activa la
clase NOR.

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

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

0 Se debe completar también el campo descripcion.

COMPROBANTE DEL FONDO - CREAR

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

RUC Unidad Administradora | ” |
Responsable del Fondo

: et [ 70572010]
orents [ 00000] worErrnts [ 00000] acomsoiasta [ oicoo0] e

o Fomds Originet [ 0000100] No.enerstsongins | oooow0] B [cisrrang)
clmdeﬁundu@os DE Ca ) Coice” CORRENTES CON RECURSOS FISCALES Vl

21 [FrRc | QQiese Modificacion ) Clase Apertura ms ]
Fechas Doctos, Resolucién

Tiew Documento | I | wesemewa [ )T ]
‘ No. Documento
\ | Docum |

@ [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. & procede a solicitar el formulario, en la barra de

herramientas se debe seleccionarelic o n o i Sotumeniod .a r

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 e @ @ @ ) @ @ @ @ o . <
0000 CENTRAL
UNIDAD RESPONSABLE DEL |Solicitar Documentol
e 00 MINISTERIO DE FINANZAS

E"tr ﬂh Clase Clase Clase Clase Fecha Fecha | oo e | Bogade Fondo Monto Monto
Fn Fondo | Modificacién | Apertura |Registro Solicitado | Aprobado i Liquidado |Solicitado | Aprobad

(=) | oooost 000163 | FCF 1760000500001 REGISTRADO N

1]

Filtros:

Al solicitar se debe llenar la siguiente informacion:
0 Seingresa No. de Solicitud.

0 Seingresa la fecha de Solicitud
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COMPROBANTE DEL FONDO -SOLICITAR

[___z019]

Ejercicio Entidad |

Unidad Administradora |
Responsable del Fondo

RUC Unidad Administradora | | |

Responsable del Fondo

Mo. Fondo Original :
Clase de Fondo
& l%] [Clase Madificacion] I:l

No. Consolidado

No. Entrada Original

Clase Apertura

R

Tipo Documento | | ‘

i, /o]
Elaboracidn

>

Fechas Dactas. Resolucién

Estado

| No.solicitud  [0z0 I =

R I

‘ No. Documento |
Aprobacisn

[ R —

[orgs] - Mo.pres] [ 0000]  0000]- significade: Préstamo, Donacién o Calocacién

Mante Aprabado

[____s00.00]

Descripcién ‘

Descripcién
Aprobacién

El fondo global pasara a estado SOLICITADO como sepuede 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

O | oooos: ©4/05/2010

Filtros:

MINISTERIO DEFINANZAS

1750000500001

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

@

seleccionando elicono iDe s o | i ~yrebformulario pasara a estado REGISTRADO para

corregir la informacién ingresada.
de

El ultimo paso es aprobar el fondo global y para esto se debe seleccionar elic o n o ri Apr oba

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 04/05/2010

Eiltros:

1750000900001

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

U No. de Aprobacién
25
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U Descripcion de la aprobacion del fondo

COMPROBANTE DEL FONDO - APROBAR
fecee [ z010) 1
Unidad Administradora | |
del Fondo
RUC Unidad Administradora | | ‘ |
del Fonda
Elaboracion
(Clase de Fonda
RELQ:_«:::J [Clase Modificacion] Clase Apertura s |
Fechas Doctos. Resolucion
Tipo Documento | I | no.solicitud | I |
Mo, Secuencia ‘ | Qo Dacimerte)  [oz1 I [}
[Fuente] l:l [orgF] - [No. Pres.] l:l:l-- Significado: Préstamo, Donacién o Colocacién
Descripcién ‘ ‘
FONDO PARA M ARTHA ALTAMIRANO APROBADO ‘
probacid

Si el fondo se aprobo exitosamente, el formulario pasa ha estado APROBADO vy para visualizarlo

se debe utilizar el filtro como se indica:
9 Campo : No. de Fondo
1 Operador : Diferente 0 Mayor a

9 Valor: 0

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

130- MINISTERIO DEFINANZAS,

ENTIDAD 5555 - - MINISTERIO DE FINANZAS - PLANTA 9 @ @ @ @ @ @ @ @ @ 0 @
Q000 CENTRAL

TDAD RESPONSABLE
EL FONDO ROTATIVO

Clase Clase Clase Fecha Fecha _Fondo Monto
|n AT i o o
ADRDBADD 400.00

MINISTERIOQ DEFINANZAS

CODOEL 000163 | FCF 1760000500001 04/05/2010  ©4/05/2010

400.00

00DOB0 000161  FAF NOR. ms FRC 176001 1 16/04/2010  16/04/2010 AFROBADO 755.65 755.65

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

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

creacion del fondo global.

NOTA.: Para poder desaprobar un fondo global el sistema verifica que no esté
Aprobad o la Distribucion Interna del Fondo caso contrario , no le permite
desaprobar. Ademas 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:

1 Si ya realizé la distribucion interna y los formularios internos estan en estado REGISTRADQ

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

1 Si los formularios internos estan en estado SOLICITADQ se deben DESOLICITAR los

formularios internos para poder desaprobar el fondo global.

Adicionalmente la barra de herramientas dispone de las siguientes opciones:

fTavodi f i cragist‘uo@m solo se puede modificar cuando el formulario esta en estado

REGISTRADOLa informacion que se puede modificar es el monto y la descripcién.

T/& iminar d o@ ,nc@enresta apcion se puede eliminar un formulario de creacion
de fondo que esté en estado REGISTRADO.

e
fAiConsultad u@ Jpa&racorsultar @ cabecera del formulario de creacién de fondo

global.

I AMRechaza® un r @ s domr egta opcion se puede rechazar wn formulario de creacién

=3

de fondo que esté en estado SOLICITADO.

1
fiConsultar todo :O pesta ap@og seautiliza paadlimpiar la pantalla cuando

se ha utilizado filtros.

-
9 Almprimir comprobanteo . , para documentar los fondos globales creados se puede

imprimir el formulario de creacion del fondo global.

Como se mencion6 anteriormente, los otros tipos de fondos Unicamente seran solicitados por la
Institucion y su aprobacidon serd responsabilidad de la Subsecretaria de Contabilidad
Gubernamental, para el efecto, los analistas de la Subsecretaria de C ontabilidad

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 pasaré ha estado APROBADO.

- A o
[ Ermrcicio Actuat 2008 | ©0O®CQ
e e et |t e e | Y S SR e s

soLICITARD N soo.00 soo.00

- zes oooo oooo o 7 10 Fro Fr
EsEECIFICOS
DOoNACIONES

o azo oooa oooo o x 1 FRa ~ 1500000  1s.000.00

FRE - FONDO
- ROTATIVO -
- 20 1448 ocoo ° i 1 FRE CORRIENTE CON  SOLICITADS M 1.835.57 1.835.57

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

2.2 Distribucién 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 realizara 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 distribucién 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: GASTADORAR y GASTADORAS. 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 USDa la persona que trabaja en la GASTADORZA.

En la GASTADORA 2 lodJSD 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
GASTADORZA 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 USD400,00.
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A continuacion se detalla el proceso para la distribucion interna de fondos. La ruta de acceso

es!

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

Administracion de Fondos

Creacidn Fondos Globales

d Creacidon Fondos Globales

n Interna de

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

en la barra de herramientas se debe selecci onar el jcono AUt i | i tari o

/ nt er.@j

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 quetiene
inicio la Institucién actualmente. Se selecciona la unidad gastadora y se presiona el icono

AiSigui emntdoe Ni v

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 @ L ] @
i 00+ SO ey 30999
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 catadlogo de Unidad Administrativa, Unidades Gastadoras y

responsables del fondo, como se puede observar en lasiguiente pantalla:

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

[ | 2 D501046080 LANAS JACOME EMMA DALILA

D 2 0501378857 MORAN HERRERA OSWALDO ALEIANDRO 0

] 2 1001485057 CALDERON IMBAQUINGO PATRICIO SRNULFO 0

D CEVALLOS NICOLALDE TERESA ADRISNA 0

" | 2 1704167962 CHAVEZ RUIZ SILVIA PATRICIA 0

D 2 1706008131 CARRERL EGAS AN& CRISTING 0

" | 2 1707312500 GARZON BALDEON NUELA XIMENA 0

D 6% ESCOBAR MEDIAVILLA EDISON GEQWANNY 0

[ | 2 471184900 MANCERD RUGEL ROBERTO 0

F ] 2 1711432853 FREIRE MARCILLO ELSA DE LOURDES 0

2 1745185045 MARTHA L. ALTAMIRAND DEFAS

Se debe seleccionarél 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

informaci -n se presi _E el icono ADistribuiro
El sistema realizara las siguientes validaciones:

9 No se puede ingresar monto negativo

9 La sumatoria de las distribuciones realizadas no puede excederse del montodel fondo global

1 Si en el catdlogo de clases de fondo, se parametriz6 un monto limite en determinada clase de
fondo, al realizar la distribucién interna el sistema va a controlar que no se exceda del monto

limite

Una vez realizadas estas validacionesel sistema va a crear automaticamente los formularios de
distribucion interna en estado REGISTRADOLos funcionarios que se han seleccionado en esta
distribucion interna desaparecen de esta pantalla y Unicamente quedaran los que no han sido

seleccionados en la distribucién, como se puede vera continuacion:
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Unidad
Administrativa

TS eI CE TN TSI e oL
FINANZAS - PLANTA CENTRAL

MINISTERIC DE

998 - Eanzas

130 - 9999 -
Entidad 0000

N E (e E e e e

2 0501046080

5

0501378657

(8]

1001486057

(8]

1701702019

8]

1704167962

(8]

1706008131

(8]

1707312533

M

1705723763

(8]

1711154500

5

1711432953

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 |

Ministerio
de Finanzas

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

de acceso:

Administracion de Fondos/ Distribuciéon Interna de fondos / Distribuciéon de
Fondos Intern os

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 Institucién. S e

selecciona |

a unidad gastador a

y

S

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

Ejercicio
Actual

ENTIDAD

2010

130 - 9999
- 000

MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE
FINAMZAS - FLANTA CENTRAL

o} ¢ (o} ¢ e} ¢ [[C} ®

Filtros:

1 COCRDINACION DE RECURSOS MATERIALES

2 SUBSECRETARIA ADMINISTRATIWA

3 SUBSECRETARIA DE PRESURUESTO

4 SUBSECRETARIA DE CREDITO PUBLICO

5 SUBSECRETARLA TESORERIA DE LA NACION

& SUBSECRETARIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

7 SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION

8 SUBSECRETARIA GEMERAL DE FINANZAS

Siguignke Miv

UNIDAD GASTADORA - APERTURA DEL FONDO ESPECIAL

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA ADMINISTRATIVA

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE PRESUPUESTO

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE CREDITO PUBLICO

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA TESORERIA DE LA NACION

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA DE PLANIFICACION

UNIDAD GASTADORA - SUBSECRETARIA GENERAL DE FINANZAS
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En la pantalla se pueden observar los fommularios de distribucion interna en estado

REGISTRADQque se crearon bajo esa unidad gastadora, con el monto global a distribuirse,

detallando cada uno de los responsables y el monto asignadg como puede verse en la pantalla

siguiente:

IGEF - Administracién de Fondos

ndos Internos - FRO1-Unidades Responsables del Fondo - Distribucian Interna de Fondos

ENTIDAD

strioucicn Interna de Fondos - Distibucion de Fol
EJERCICIO ACTUAL 2010
L3El-9999 ~

MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE|
FINANZAS - PLANTA CENTRAL

DO

UNIDAD RESPONSABLE DEL
FONDO ROTATIVO

- SUBSECRETARIAADMINISTRATIVA

MARTHA L. i

- s e mssss deie  SOEEE
I3 MARTHA
e

Itros:

@® r«s.

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

sEmzTRang

ohcltar Daocumento

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

debe seleccionar elicono iSolicitard de la barra de herramientas.

En la pantalla de solicitud, se debe ingresar la siguiente informacion:

0 Seingresa No. de Solicitud
U Seingresa la Fecha de Solicitud
COMPROBANTE DISTRIBUCION INTERNA DE FONDOS - SOLICITAR
Gercic | 2010 ntidod |

Responsable del Fondo ‘ ‘

RUC Responseble del Fondo [ Il |

[_cvoo

No. Fondo Mo, Consolidado

Clase de Fondo

Seleccion de
Fondo Original

Estado

S5, oe/os/zono]
Elsbaracidn

S —

No.Fondo Originel [ a1
Clase Modificseion [NOR |

No. Entrada Original

Clase Apertura

RUC/CTResponsable |

[EETE
b ]

[recisTRA RG]

Eeches Doctos, Resolucibn

No. Solicitud

| No. Documenta

Tipo Documento | [ |

e [ Il

a2 J[eesosa00 JOJ
[ Jlossos/zo10 |

B

|-- 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:

U 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 lasiguiente pantalla, se tiene que Solicitar cada uno de los

fondos a distribuir:

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

@

fDesol i  yreldormulario pasard a estado REGISTRADO para corregir la informacion

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

TMModi fi cragistbo@m solo se puede modificar cuando el formulario esta en estado

REGISTRADOLa informacion que se puede modificar es el monto y la descripcion.

9 fEiminar Do c u me n t@, con esta opcion se puede eliminar un formulario de
distribucién que este en estado REGISTRADO.

re
fAiConsultado u ..Or ,epgra sohsultar la cabecera del formulario de distribucion

interna.

1 fiRechazad un 1 ¢ @U ~s,tcormo esta opcién se puede rechazar un formulario de

distribucion interna que esté en estado SOLICITADO.

)
f Aonsul tar todo 50 ,®@Sta opc@y Se sittliza pasadimpiar la pantalla cuando

se ha utilizado filtros.

g
AT mprimir oc . ¢ para documentar los formularios internos creados se puede

imprimir dicho formulario mediante esta opcion.

De la misma manera, se selecciona |& otras unidades gastadoras, si es del caso.
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