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COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 18 1369
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Registro: DEVENGADO Slase de OTROS GASTOS
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Banco: l I Monetaria: | ! I
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: | 1711507218 IVINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN i
AFECTACION PRESUPUESTARIA
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TOTAL PRESUPUESTARIO 200.00
IVA 0.00
SUB - TOTAL 200.00
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TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 200.00
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COMPROBANTE UNICO DE REGISTRO
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Tipo Documento Respaldo Clase Documento No. No. Expediente
COMPROBANTES ADMINISTRATIVOS DE GASTOS LIQUIDACION DE GASTOS 18 1369
RPA RTO DEV
Cl d
Registro: COMPROMETIDO Clase de OTROS GASTOS T 11
Cuenta
Banco: | I J Monetaria: I I I
Comprobante GASTOS Numero Operacion 0
Beneficiario: | 1741507218 |VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN I
AFECTACION PRESUPUESTARIA
PG spP PY ACT ITEM UBG FTE ORG N.Prest DESCRIPCION MONTO
01 00 000 001 530303 1701 001 0000 0000 Viaticos y Subsistencias en el Interior 200.00
TOTAL PRESUPUESTARIO 200.00
IVA 0.00
SUB - TOTAL 200.00
RETENCIONES IVA 0.00
TOTAL DEDUCCIONES PRESUPUESTARIO 0.00
TOTAL A PAGAR 200.00
SON: DOSCIENTOS DOLARES
DESCRIPCION: QUITO-VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN ANALISTA DE ACTIVOS FIJOS COMISION GUAYAQUIL LOJA RIOBAMBA 13-15 MAYO

2015 CAPACITACION DEL PROGRAMA SBYE PARA INGRESO DE BIENES CP 23

DATOS APROBACION
ESTADO REGISTRADO: APROBADO:
APROBADO )
FECHA: /w&ﬂa{# 7 b
07/05/2015 _ 1 ¢S SINES
// Funcionariv Responsable T ‘ Dircetor Financicro -




SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

FECHA DE SOLICITUD (dd-mmm-azaa)

VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN FRANKLIN

18 07-MAYO-2015
VIATICOS X MOVILIZACIONES SUBSISTENCIAS ALIMENTACION
DATOS GENERALES
APELLIDOS - NOMBRES DE LA O EL SERVIDOR PUESTO QUE OCUPA:

SERVIDOR PUBLICO DE APOYO 3

ICIUDAD - PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
GUAYAQUIL - GUAYAS

LOJA - LOJA

RIOBAMBA - CHIMBORAZO

INOMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR
FINANCIERO

FECHA SALIDA {dd-mmm-aaaa)
13-MAYO0-2015

HORA SALIDA {hh:mm) yd

05:00 e

FECHA LLEGADA (dd-mmm-aaaa) HORA LLEGADA (hh:mm}
18:00

15-MAYO-2014 -

ISERVIDORES QUE INTEGRAN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES:

CRISTIAN VINUEZA

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES A EJECUTARSE

CAPACITACION DEL PROGRAMA eSByE PARA EL INGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y SUJETOS DE CONTROL

TRANSPORTE
SALIDA LLEGADA
7IPO DE TRANSPORTE NOMBRE DE
\Aéreo, terrestre, maritimo, otros) TRANSPORTE RUTA
FECHA HORA FECHA HORA
dd-mmm-aaaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
07:45
AEREO TAME QUITO-GUAYAQUIL-LOJA 13-05-2015 07:00" 13-05-2015

18:00

TERRESTRE RIOBAMBA - QUITO 15-05-2015 15:00 15-05-2015 J/

INVERSION: FAVOR CARGAR EGRESO A:

PROGRAMA

PROYECTO

ACTIVIDAD - TAREA

GASTO CORRIENTE l:l l

DIRECTOR(A)O SU DELEGADO(A) DE PLANIFICACION:

\

DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE DEL BANCO:

BANCO PICHINCHA

TIPO DE CUENTA:

AHORROS

No. DE CUENTA:

600770842

FIRMA DE LA O EL SERVIDOR SOLICITANTE

FIRMA DE LA O EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD SOLICITANTE

LCDO. CRISTIAN VINUEZA

Mgs. Angelita Suasnavas

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O SU DELEGADO
(DIRECTOR REGIONAL — DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA)

NOTA: Esta solicitud debers ser presentada para su Autorizacién, con por lo menos 72 horas

de icipacién al de los servicios institucionales; salvo el caso de que por
necesidades institucionales la Autoridad Nominadora autorice.

¢ De no existir disponibilidad presupuestaria, tanto la solicitud como la autorizacién
quedardn insubsistentes
e El informe de Servicios Institucionales debera presentarse dentro del término de 4 dias
de cumplido el servicio institucional
Estd prohibido conceder servicios institucionales durante los dias de descanso obhgatorio, con
excepcion de las Maximas Autoridades o de casos excepcionales debidamente justificados por
la Méxima Autoridad o su Delegado.

Mgs. ANGELITA SUASNAVAS




.o. instituto Nacional de
- ' - Patnmanio Cultural

€Ecuadaor

W X .y

- OO@@ Winisterio

‘ 33 Ny 0003 i Rg%gi;ln&s
eS

INFORME DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION  PARA
CUMPLIMIENTO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

18

FECHA DE INFORME {dd-mmm-aaaa)
18 DE MAYO 2015

DATOS GENERALES

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

PUESTO QUE OCUPA:
SERVIDOR PUBLICO 3

CIUDAD — PROVINCIA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL
GUAYAQUIL - GUAYAS
LOJA - LOJA
RIOBAMBA - CHIMBORAZO

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

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL: CRISTIAN VINUEZA

Nombre del sefior Conductor:

SR. FERNANDO CARRASCO

INFORME DE ACTIVIDADES Y PRODUCTOS ALCANZADOS

1. CAPACITACION DEL PROGRAMA eSByYE PARA EL INGRESO DE LOS BIENES DE LARGA DURACION Y SUJETOS DE CONTROL, ADIUNTO GUIA

DE CAPACITACION
ITINERARIO SALIDA LLEGADA NOTA
Estos datos se refieren al tiempo efectivamente utilizado en el
FECHA 13-MAY0O-2015 15-MAY0-2015 | cumplimiento del servicio institucional, desde la salida del lugar de
dd-mmm-aaa residencia o trabajo habituales o del cumplimiento del servicio
HORA 05:00 18:00 institucional segun sea el caso, hasta su llegada de estos sitios.
hh:mm
TRANSPORTE
TIPO DE SALIDA LLEGADA
TRANSPORTE NOMBRE DE RUTA
(Aéreo, terrestre, TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
maritimo, otros) dd-mmm-a3aaa hh:mm dd-mmm-aaaa hh:mm
AEREO TAME QUITO-(E(L)JJ/:\YAQUIL- 13-MAY-2015 07:00 13-MAY-2015 08:30
TERRESTRE INPC RIOBAMBA - QUITO 15-MAY-2015 14:30 15-MAY0-2015 18:00
NOTA:
OBSERVACIONES
FIRMA DE LA O EL SERVIDOR COMISIONADO NOTA

NOMBRE: CRISTIAN VINUEZA

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

FIRMAS DE APROBACION

FIRMADELAO SPONSABLE DE LA UNIDAD DEL
S VIDOr COMISIONADO

FIRMA DE LA O EL JEFRTNMEDIATO DE LA O EL RESPONSABLE DE

NOMBRE: MGS ANGHLITA SUASNAVAS FLORES
CARGO: DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

NOMBRE: MGS. ANGELITA SUASNAVAS FLORES
CARGO DIRECTORA ADMINISTRATIVA FINANCIERA
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SISTEMA DE BIENES eSByE

GUIA DE CAPACITACION

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

Ministerio

de Finanzas

Aplicaciones Principales Aplicaciones de Apoyo

9 eSIGEF ¥ Copacitacion eSIGEF
eSIPREN W Capacitacion eSIPREN

FSTZ’;F%‘J_ iSoperte SCLO navegaocres Google Chrema y Llozills & Control de Registro de Participantes
9 esSByE < Evaluaciones de Cursos e Instructores

® Néomina (SIGEF Institucianal) € Evaluacion Participantes

Proveedores Acossos y Corsultss para proveedcres ae 3envicios
basicos ol Seater Piblioo)

Documentacion de Apoyo y Soporte Pruebas de Conectividad

v Aguda Unstructives, haruales, Cocwmrertes Corospiuales, @ Pruetas de Conectividad: Enlace 1

Furcicrales, Tecricos y ae Capaditaciér, eto)

] #97a 1800-ESIGEF
v IMPORTANTE .. Léalo! 374433

rvados - Proyecto de Administracion Financiera del Sector Pabkico

Ministerio de Finanzas, 2007, Todos los derechos. rese




COMUNICACIONES

TALLERES SPRYN {Ver programacion;

Se informa a las instruciones que conforman el ambito del Presupuesto General def Estado el listado de Programas Presupuestanos que se incluiran
para fines de la elaboracion de la Proforma 2015 mismos que fueron vaiidados en conjunto entre el Ministerio de Finanzas la SENPLADES vy log
Ministerios Coordinadores Favor observar el formato en Excel ver archivo

.

Se comunica a las entidades que conforman el presupuesto general del estado que para proforma presupuestarna 2015 no deben asociar ios
catologos de orientacion del gasto con el listado de items adjuntos Ver Detalle

Se comunica a todas las entidades operativas desconcentradas que conforman &l Ministerio de Educacion (140 — colegios) que ef proceso de trasladol
de saldos contables lo podran realizar Unicamente dentro del cronograma elaborado por e Ministerio de Educacion —Planta Central (zona distrito
circuito)

Se comunica a las entidades que conforman el Sector Plblico. que de conformidad al segundo inciso del Articulo 119 del Codigo de Organico de
Planificacion y Finanzas PUblcas deberan remitic por correo electronico los informes de evaluacion y ejecucion presupuestana y los formularios
correspondientes al primer semestre del ejercicio fiscal 2014 hasta ef dia viernes 25 de juiio del 2014 Rewisar Oficio Circular Formulario y Contenido
del informe Ver enlace

+ Portal Biomeétrico

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

i

Datos del Usuario

Usuario: CVINUEZA

Clave: esses e

Ingresar i




£° eBy - Sistema de Gestidn de Bienes y Existencias - Windows Internet [xplorer

@ <. € hups gob.ec i 1dentificado por DigCert | *# K - -
fArchivo  Edicén  ver Eaveritos  Herramientas  Ayuda

ByE - Sistema de Gestidn de Bienes y Existendas

e (niCio BHBEGSDOH P sandicde s, | ) Gutockcom... |89 ACTIVOSFLL. | B Zitenueldew. | G PASGSASC.. /%3 Intanet

- EER v =BG B 1
RESPONSABLE DE ACTIVOS FIJOS

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

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

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

£
# Cambio Clave

y o [Ty e . \ i Avuda
\ Repubhkd de‘ LLL(ad‘:W ' & A::ﬁmstradores
Miusterio de Finanzas 4 ; ; Salir
3 DESPO1

Catslogos EIGERY Existencias

Ingreso de Bienes
Ajuste s Registro Atta Entréga/Recepritn

e pre cacion P..erglitrm de Ingreso de Benes
Toma Fisica

Reportes

El funcionario debe seleccionar su Entidad



nduws internet Explor

p.

@‘ v 2 hips gob.ec 1% Mnistarie de Finanzes [EC) l4s X
Archivo  Edicidn  yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda

. Favorkos  8eByE - Sistama de Gastidn de Bienes y Existencias

SISTENA DE ADMINISTRACION FINANCIERA -2 EByE&2 Usuario : CVINUEZA
- B T T R

‘ Cambio Clave
Aveda
Administradores
Subr
EPRE2AP
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Crear

Una vez que ingresa a la ruta antes sefalada, el sistema presenta una pantalla sin
registros, si todavia no se han creado registros, caso contrario, presenta los registros
de las actas creadas en el sistema.
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El funcionario debe presionar el boton “Crear” y el sistema muestra una pantalla con
diferentes campos a llenar, mismos que el sistema validara de acuerdo al compromiso
aprobado en el eSIGEF, con la excepcion que en el campo “Monto de Compra” se
colocara el valor del total de la compra de bienes sin IVA.

E]

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA .., EByER

. =
Republica del Eouador i yé Z
Ministerio de Finanzas 4

Acta de Entrega Recepcion - Crear

Ejercicsor

1nstitucion Recaptora: | l
Fecha def Acta: {dd/mm/yyvy) Nﬁm::::::a:::a de
Bodega: ! BODEGA DE BIENES v,
Provinciat 1700 -PICHMCHA vl Cantom 11701 - QUTO vl
ongendetdiem | COMPRA T vi
Tipo de Documentade | - o Clase de Socumentode 1, 01 _ Soficiud de compra o de -
No. de Comprobante: fipo de Comprobante: : FACTURA
Rue: {1700040275001 . tiombre de! Bensficiario: |PA-CO COMERCIAL EINDUSTRIALSA S
Monto Compra: Mooto IVA: Deduccidn Descuento)
: 200 i B 7 000:
No Compromiso: | 3383 vl ot
No. Cur: Monto Tva: |

Clase de Registro:

Descripcion:

oY
Detalle bienes

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

Crear

STSTEMA DE ADMINISTRACHN FINnGTERA. . (B Usuano ; USRIS00

BYE - Bienes
Iagras 0z Brangs - Peguy 33 EnbagaRasenton - Ragusl: <.tz Eatega Reospan - Dot ~atas

= 880800

Iastidcesa 135-6585 - MINISTERIC CE FINANZAS, MINISTERIC D FINANZAS -
nE FLANTS CENTRAL

Sl i Id. Bien | Mombra Bien i
Total | | 00000 i




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

Cambin Clave
Avuda

.o R . % E Administradores
Ministerio de Finanzas ' . , Salir
DESP#1

\ Repiblica del Ecuador

Detalle de Acta de Entrega Recepcion - Crear I

Tipode gien | MUEBLES vi
Hﬁﬁibﬁiiﬁb’d’imj
men: (300100150001 - MUEBLES DE OFICIHA/ESTANTERIAMADERA -

O

Descripcibn del <E STAHTER |A DE MADE RA

Bien:

Valor Unitario can Valor Total con

Cantidad: Valor Unitario: Valor Totak Valor Descuento:
Descuento: Descuento:

I 10000 200 00

L)

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

Tipo de Bien | < Elija una Opc;lon eene | v

ARTISTICOS ARQUFOLOGlA
) ARTISTICOS-ESCULTURAS
Bien: ARTISTICOS-PINACOTECA
BIOLOGICOS-BOSQUES
BIOLOGICOS-SEMOVIENTES
Jescripcion del | INMUEBLES

Bien: LIBROS Y COLECCIONES
MUEBLES
Cantidad: VEH'CULOS

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



A (Lista de Valores) Sistema de Gestidn de Bienes y Existencias - Windows... I"-_HEJ_%

Lista de Bienes

Criterio de Busqueda; %ESTANTERIA% [ Filtrar JI

300100150001 - MUEBLES DE OFICINAJESTANTERIA/MADERA
300100150002 - MUEBLES DE OFICINAJESTANTERIA/MDF
300100150003 - MUEBLES DE OFICINAJESTANTERIA/METAL
300100150004 - MUEBLES DE OFICINAJESTANTERIA/MIXTO
300100150005 - MUEBLES DE OFICINAJESTANTERIA/MELAMINICO

[ Aceptar ][ Cancelar

€ Internet da v ®110% -

Descripcion del bien: Se ingresa una descripcién adicional del bien que no conste en
el campo anterior.

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

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

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

Creado el registro, el sistema presenta la siguiente pantalla:

Cambio Clave

\ Repiiblica del Ecuador b < 'y 7 Avuda

[ . .. Administradores
Ministerio de Finanzas g ¢ . Safir
> DESFO1

Catdlogos Bienes Ewistencias

BYE . Bienes
ingresc de Brenes - Registro 4cta EntregaiRecepcidn - Registro ~cta Entrega’Recepciin - Detalle Actas

Ejercicio 2013

- ®0Q0000
{Q
130-9999 - MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC OE

Institucion

0000 " FINANZAS - FLANTA CENTRAL

. " alor valor % Valor Valor Unitario con | Valor Total con
Sel 1d. Bien Nombre fien Cantidad Umtarm Total Descuento | Descuento Descuento Descuento
(O 300100150001 gﬁggggg;mg:i;ﬁ;ﬁk 20 10000 20000 00000 0,00 o0 0.00

Filtros:



Aplicar descuento

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

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

SISTEMA DE ADMINLSTRACION FINAKCIERA ., BBy B

Cambie Clave

Republica dat Feuados A € L Avuda
Administradores

Ministerio de Finanzas e , Sali
. 9 -

DESPG1

BYE - Bienes
Ingresa de Bienes - Registra Acta EnfregaiRecepcian - Registro &cta Enbrega/Recepcion - Detalle Actas

Ejercicio 3013

e @ @ @ @ 0 e
U
130 -9999-  MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIC CE

Institucion

0008 FINANZAS - PLANTA CENTRAL
|
1d. Bien Nombre Bien Cantidad Vplor. Valor % valor valor Unitario con | Valor Total con
nitario Total Descuento | Descuento Descuento Descuento
300100450001 - MUEBLES.QE .
O 300100150001 OFICINAEST ANTERIAMADERA 28 100,00 200,00 0.0000 100,00 200,00
el | | 00| toowoo| 200000 ooooo|  oooe]  tovooso| 000

Filtros:

Detalle de partidas

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



\ Repiblica del Ecuador

Ministeria de Finanzas

BYE - Bienes
Ingrese de Bienes - Reqisto 4cta Entrega/Resencion - Reistre Acta Entrega/Recepaion - Detalle 4ctas

Bjercido 015
Actual a0

130- 9999 - MINISTERIC DE FINANZAS, MINISTERIC DE

Institucion 00 FINANZAS - PLANTA CENTRAL

306100450001 - MUEBLES.DE

© 30000150001 (e BT ANTERIAMADERS %

Filtros:

Valor Valor

1000 260,00 0.0000

_ 20000} | 100.0000| 260.0000 0.0000 0.0000 100.0000 200.0000

Cambio Clave
Ayuda
Administradores
DESPOY

000000
Valor Valor Unitario con | Valor Total con
Descuento Descuento Descuento

100,00 2%0.00

En la nueva pantalla que muestra el sistema, se debe presionar el botén “Crear” para
ingresar los datos de las partidas presupuestarias las que deben ser las mismas que

constan en el CUR de compromiso generado con anterioridad:

k Koty

Minnsterse e 1 nansas Y

(atalogn Buones videnost

BYE -Bianes

Irgl05: S0 Berat Bppihy v M€ be;0%e 05 00 Begoly «MabrbapaRocer o0 Delalg os Bejor: [olate Famisy
biavat 2393
Aginsd

WIGIGTRAIL 22 MAAATAS MRISTRAID 3¢ MNANZAS -
fLAMTa JENThA

. delten | Nombwe | Prosgrama ' Hubprogrems i Prayocta

Acivitad . Renglon | Cuenda Valor Totel

Fillros
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P @ oy * Cambic Cave
Republica del Ecuador Avuda

\ Administradores

Ministerio de Finanzas 4 . | : Satir
> . DESPOY

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ... BBvES

Cetalogos Bienes Existentias

Detalle de Partidas del Bien - Acta Entrega Recepcién Crear

[Bpo de Cuenta Cuenta Monto

{era} (Searl (Rey]  fAgt]  *  (ftem}  (Gea) ([Ete] (OraF] [MoPems] "aTor"  Provestal  Mayer  geens  Geema Memte .,
01 00 o000 001 o 840103 1700 001 0600 0000 27 0 141 1 3 260:

@0

Los niveles de cuentas contables son visualizados al presionar el campo T/PO DE
PROYECTO. El sistema presenta la cuenta contable segin el item presupuestario
ingresado.

Nivel anterior

Una vez que el funcionario ingresa todos los bienes con sus respectivos detalles, el
funcionario debe presionar el boton “Nivel Anterior” para regresar a la pantalla
principal en donde se registran todas las actas creadas.

Detalle de comparecientes

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

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA ., B3y

[
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Repibiica del Ecvador Avuda
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Ejercicio 2013

Actual
000000000000000060
Institucion 130-9999  MINISTERIQ DE FINANZAS, MINISTERIO CE
- 0000 FINANZAS - PLANTA CENTRAL
‘ e RuC cripcion No Monto Descuentes| Estado
Ac‘taa Elaberacion | Aprobacion | Legalizacion | Beneficiario pct Compromisc | Compra

Registide comprs
1790040275001 e mabilario {2
estantariash

3383 200.00 0.00 0.00° REGISTRADO

2F  22/07/2013

©



El sistema muestra una nueva pantalla:

ot ADMINISTRACION
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Setb i Cédula Hombres Tipo Comparecients (_

i

Fiitros:

Crear

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

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA o BRyE=

Cambio Clave

e del F ; ‘ 4 Avuda
Repilica del Ecuador i : Administradores

Ministerio de Finanzas . ‘ Satir
E i < DESPO1

Ejercicio: - ‘
Institucion: :’ ‘ i B o T ‘
Tipo de Compareciente: | ENTREGA v f N° Acta: [:_.:___~______ :i
N¢ Identificacién: | 1790040275001 ! 0rdem2 1%
Nombres: {’

Unidad Administrativa: VENTAS . i

cargo: VENDEDOR| |

X v

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

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



al funcionario de la instituciéon y el sistema valida que los datos ingresados sean los
mismos que se encuentran registrados en el distributivo de la entidad en estado
ACTIVO.

Finalmente el sistema presenta la pantalla con la creacién de los comparecientes del
acta, como se indica a continuacion:

A | Cambio Clave
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] Administradares
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Filtros:

Nivel anterior

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

Pre - Aprobar
Para este proceso el funcionario debe seleccionar el acta en estado REGISTRADO y
presionar el botén “Pre-Aprobar”

Cambio Clave
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Una vez que se despliega la pantalla correspondiente, se debe presionar el botén
“PreAprobar” para confirmar el proceso. En esta pantalla todos los campos se



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

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

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



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

Muebles - Caracteristicas Especificas - MODIFICAR

Codigo: 300100150001 Codigo bnicor 110384

Nombre: :MUEBLES DE OFICINA/ESTANTERIAMADERA

Color: ROJO

Material: PLASTICO

Dimensiones: | 20X15

Observaciones: :

&0

Caracteristicas Variables

El funcionario debe seleccionar el bien, presionar el botén “Caracteristicas
Variables”, y proceder a llenar la informacién requerida dentro de la nueva pantalla, a
continuacion se presionara el botén “Crear” y proceder a registrar la informacion
respectiva.
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Caracteristicas Variables - Consultar Registro
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Fecha Uitima Depreciaciam: - 4 (dd/mm/aaaa)

vida Util (Afios):

Inactiva:

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

Habilitar

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

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

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

- Crear Comprobante
- Detalle de Comprobante
- Deducciones y Retenciones

Contabilizar

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

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

El acta cambia a estado Aprobado automaticamente.

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

Anexar

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

Para obtener el anexo, el funcionario puede ingresar a través de la ruta: Bienes —
Reportes - Impresiéon Masiva.
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Debe seleccionarse la entidad correspondiente, y el sistema conducira a la siguiente
pantalla, donde se tienen que llenar los campos requeridos de acuerdo al nimero y
estado del acta:

" Byl - Sistema de Gestidn de Bienes y Existencias - Windows Internet Explorer

@@' 2 htps . .- gobec o Vl_BMhlsteriodeFlnamas[EC] K e

Athvo Eduon  Ver Favorites  Herramentas  Ayuda

.5 Favoritos @ eByE - Sistema de Gestion de Bienes v Existencias

SISTEMA DE VADNINBTRACION FINANCIERA

- o

Ministerio
deFinanzas

lirectrices que constan en Informacién para Instituciones Publicas en la pagina web del Ministerio de Finanzas.

Catdlogos Bienes

Impresion Masiva - Imprimic

EJERCICIO
ENTIDAD
UNIDAD EJECUTORA
Formato del Reporte
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—_—_— — : l O archivo sV (Excel)
FECHA FIN
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Expresado en: :




Se debe presionar el boton “Continuar’ y el sistema desplegara el acta
correspondiente:

Minister: ’ :
; 6 Fnanzzs REPUBLICA DEL ECUADOR 5
Pagima: 1 1

INSTITUTO NACIONAL DE PATRIMONIO CULTURAL F:Sm: oe/on;oeu

Hom: B8Z602am

Reporte: RO0822B47 i
Usuardo: CVINUEZA

ACTA ENTREGA RECEPCION N° 00000019

En la ciudad de QUITO de la provincra de PICKINCHA. a los 7 dias del mes de Julio del afio 2014

Comparecen por una parte los representantes de fa institucion: VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN FRANKLIN con cédula
de identidad 1711507218; quienes reciben los bienes
Y como representantes de la empresa. TORRES VALLEJO CARLOS ANDRES, elflos Sr(s)TORRES VALLEJO CARLOS

ANDRES con cédula de identidad / RUC 1720103611001

Quienes entregan mediante el Acta Entrega Recepcion N° 00000019 los bienes que se detallan a continuacién

Id Bien Nombre Bien Descripcian Cantided  Valor Unitario Valor Total
300300010001  MUEBLES DE BIBLIOTECA 1 22400 22400
BIBLIOTECA/BIBLIOTECAIMA
DERA
300600060001 MUEBLES DE CAFETERIA, ~ CREDENZA 1 14560 14560
COMEDOR'Y
SALAICREDENZAMADERA
Total Valor: 369.60

En consecuencia y aceptacion, suscriben la presents acta las personas que intervienan en esta dilgencia.

-

s : /“;' Bk b

u £ S@E/ﬁﬁ
Reghe VINUEZA ZUMARRAGA CRISTIAN FRANKLIN Erega T RES
Congo  SERVIDORPUBLICO3 Cargp  VENDEDOR

NG ITsT8 N CIRUC 720103611001




Se debe imprimir el acta para su firma,

sistema como anexo.

luego escanearla y poder cargarla en el

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

\
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1790046275001 - mobilizrio {2
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3383 224,00 24,00 0.60 APROBADG
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---I_-I

Una vez que se cargue el archivo se presiona el botén “SUBIR ARCHIVO” y este

documento se adjunta exitosamente,

se puede consultar los archivos PDF, que se

hayan cargado, pero estos no pueden ser ELIMINADOS, el tamaro del archivo debe
ser hasta 1MB, después de cargar el archivo se puede visualizar de la siguiente

manera:

Republica del touader
Ministerio de Finanzas

\

Combio Clave
Avuda
Administradares
Sale

DESPDY

ANEXOS DE ACTA

Efercicio; PP
institucion a i - ,
Receplora: 13(-0005-0000 IMITHSTERIO DE FIIALIZAS
Bodega: BOJEGA DE BIENES
Fecha de Ingrese: 2207:203 Estada: APROBADG
Tipo de Anoxe: - €3 una Dpion -—> -
Archiive a subir: _ Suptr Archiva ] '

Tipo de Anexo

ALTA ENTREGA RECEFTION

Archivo



Legalizar Acta
Luego de cargar los anexos, el funcionario procede a LEGALIZAR el acta entrega
recepcion.

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

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

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

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

Si requiere crear un nuevo custodio presiona el botén “Crear” y se realiza la
reasignacion del bien:

SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCTERA . » BBy@
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BYE - Bienes
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Institucien 130 - 9999 MINISTERIO DE FINANZAS, MINISTERIO DE @ @ @ 0 @ @
- 0000 FINANZAS - PLANTA CENTRAL ;

Bien  MUEBLES DE OFICINA/ESTANTERIA/MADERA

VEGAVERA SERVIBOR BODEGA DE 100E —
FRANCISCOVINICID  PUBLICO7 BIENES AGOSTO p
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Custodios - CREAR

1d 8ien: Codigo: _ N 10383

Nombre:  MUEBLES DE OFICHAESTANTERWMADERA -
Castodion 1716274707 CATOTA CRUZ CHITIA VALERIA 0

Cargo:  SERVIDORPUBLICOE o

Bodega:  BODEGA JE BIENES v
icscin:  DIR ADMNISTRATIVA - I v

Pai: ECUADOR v Provinciz: 1700 -PICHNCHA v Ganton: | 1701 - QUITO v

oveccion: AV 10 OE AGOSTO

Observaciones: |

Inactivo:

@0



Al realizar las reasignaciones de custodios, el sistema posee el botén “Ver historial”.
Este botdn permite visualizar a todos los funcionarios que han estado a cargo del bien
desde que este ingresé a la Entidad, como se indica a continuacion:

SISTEMA DEADMINISTRACION FINNCIERA ) BBy

Cambic Clave

. q 1 s ‘ Ayud
\ Republica del Ecuador ; Mministradares

Ministerio de Finanzas 4 w & Salr

DESPO1L
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BYE - Bienes
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Cuando se reasigna el bien a un nuevo custodio, también se cuenta con el botén
‘Imprimir” para poder visualizar y tener acceso a la respectiva Acta de Asignacién de
Bienes y que los comparecientes puedan firmar como respaldo.



BOARDING PASS
VINUEZA/CRISTIAN

FREQUENT FLYER NO

QUITO
GUAYAQUIL

FLIGHT CLASS DA -
EQ 0301 K 13MAY0?:00

GATE BOARDING TIME SEAT SMOKE

NO

48
2692132722304C1

tam»

ETKT2692132722308C1
FECHA/DATE: 14MAY

VUELO/FL IGHTO 1 4 1

YINUEZA/CRISTIAN
DE/FROM: GUAYAQUIL
A/TO: LOJA
ASIENTO/SEAT: 5 D
ZQUIP/BAGT:

REFERENCIA: 13

tame

Boarding pass
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10290237
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ENRE IR

From
Desde
NI

Class
Clase

Boarding Time
Hora detmbarque Puerta

Gy i

Pieces
Maletas

-

tame.com.ec
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