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MANUAL DE USUARIO PARA EL REGISTRO DE
INGRESO ADMINISTRATIVO DE BIENES EN EL
SISTEMA DE BIENES Y EXISTENCIAS

1. ANTECEDENTES

Con la finalidad de que las entidades que utilizan el Sistema de Bienes y Existencias,
eSBYE, — Mddulo de Bienes puedan realizar el ingreso administrativo de bienes, se
pone a disposicion el presente manual que servira de guia para el correcto uso de la
herramienta informética.

2. BASE LEGAL

La Subsecretaria de Contabilidad Gubernamental, ha elaborado el presente manual,
en uso de las atribuciones constantes en el articulo 74 numeral 6 y en concordancia
con los articulos 152 y 158 del Cadigo Organico de Planificacién y Finanzas Publicas,
que sefalan respectivamente:

“Art. 74.- Deberes y atribuciones del ente rector del SINFIP. - El ente rector del
SINFIP, como ente estratégico para el pais y su desarrollo, tiene las siguientes
atribuciones y deberes, que seran cumplidos por el Ministro(a) a cargo de las finanzas
publicas:

6. Dictar las normas, manuales, instructivos, directrices, clasificadores, catalogos,
glosarios y otros instrumentos de cumplimiento obligatorio por parte de las
entidades del sector publico para el disefio, implantacion y funcionamiento del
SINFIP y sus componentes;”

“Art. 152.- Obligaciones de los servidores de las entidades. - Las maximas autoridades
de cada entidad u organismo publico, seran los responsables de velar por el debido
funcionamiento del componente de contabilidad gubernamental y los servidores de las
unidades financieras, de observar la normativa contable...”.

“Articulo 158.- Normativa aplicable. - El ente rector de las finanzas publicas tiene la
facultad privativa de expedir, actualizar y difundir los principios, normas técnicas,
manuales, procedimientos, instructivos y mas disposiciones contables, que serdn de
cumplimiento obligatorio por parte de las entidades y organismos del Sector Pablico no
Financiero’.
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3. AMBITO DE APLICACION

El instructivo esta dirigido a todas las entidades que operan el Sistema de Bienes y
Existencias, eSBYE, — Mddulo de Bienes.

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Registro Bienes eSIGEF

En la medida en que se tengan saldos en el eSIGEF que sean distintos a los del eSByE y dado
que estos saldos provengan de transacciones realizadas Unicamente en el eSIGEF, existe la
necesidad de proceder a cuadrar dichos saldos tomando en cuenta que es obligatorio llevar a
cabo su conciliacion e igualacion segun la base legal vigente: Cddigo de Planificacion vy
Finanzas Publicas, Reglamento General del Cédigo ibidem, Ley de la Contraloria General del
Estado y Reglamento General para la Administracion, utilizacion, manejo y control de los
bienes e inventarios del sector publico.

En tal virtud, se ha previsto que se pueda utilizar, de forma autdbnoma en cada entidad, la
opcién de ingreso de informacion de los bienes, sin efecto contable, en el eSBYE, a través de
la opcion denominada “Registro Bienes eSIGEF” utilizando la siguiente ruta de acceso:

Bienes = Ingreso de Bienes = Registro Acta Entrega/Recepcion

SISTEMA DE BIENES Y EXISTENCIAS

@ B4 & i

¥ Fnaraes

Catalogos [=(=i==0 Existencias

Ingreso de Bienes
Ajustes Registro Acta Entrega/Recepcion

Deprediacién Registro de Ingreso de Bienes

Toma Fisica

Reportes

Debe ingresarse en la ruta citada y seleccionar la entidad, a continuacién, se presenta la

siguiente pantalla:
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BYE - Bienes

Ministerio de
Economia y Finanzas

Ingreso de Bienes - Registro Acta Entrega/Recepcién - Registro Acta Entrega/Recepcion

Ejercicio

Actual 22

010 -
Institucion 0010
0000

| e 00009€0000000000

JUDICATURA - IMBABURA

I

Filtros:

'l:: hacha) fachs fochs Ozgf" RUC Descripcién o onto Descuentos
Elaboracién | Aprobacién | Legalizacion Beneficiario P Compromiso | Compra
Acta Ingreso

Como se puede observar, en el lado superior derecho de la pantalla, se encuentra la barra de

herramienta

s con los siguientes botones:

Crear @

Detalle de Bienes @
Detalle Ajuste @

Modificar @
Marcar con Error @
Preaprobar @

Ingreso de Informacién Financiera Tributaria e

Fe
Contabilizar @

Revertir Registro Contable %

Consultar Registro Contable %

Aprobar®

Regularizacién IVA®
Anexos @

Legalizar Acta @
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o ®
e Consultar Registro

0
e Consultar todos los Registroso

Botones que ya han sido completamente explicados en el “Manual de usuarios para el registro
de ingreso de bienes por acta de entrega -recepcién en el Sistema de Bienes y Existencias”
que se encuentra publicado en la pagina web del Ministerio de Economia y Finanzas.

Para utilizar la opcién referida debe presionarse el botén “Crear”

siguiente pantalla:

®

, el mismo que lleva a la

Ejercicio:

Acta de Entrega Recepcion - Crear

Institucion Receptora:

JO DE LA JUDICATURA

Fecha Elaboracién:

(dd/mm/yyyy)

Bodega:

<— Elija una Opcion —>

V]

Provincia:

[ <— Elja una opeion —>

v| [ <— Etja una opcién —> v|

Origen del Ingreso:

[<— Elija una opeion —>

v| [ <— Etja una opcion —>

o= ]

v]

Nombre del Beneficiario: |

No. de Compromiso:

Tipo de Documento de
Respal

No. de Comprobante:
Monto Compra:

Clase de Registro:

L ]

Monto IVA:

Certificacién Presupuestaria:

Clase de Documento de Respaldo:

Tipo de Comprobante: <~ Elija una Opcion —-> v

Deduccién: escuento:

No. Cur: Monto IVA:

Descripcién:

T

De igual manera los campos mostrados han sido convenientemente explicados en el manual
sefialado, por lo que la diferencia estriba en que el campo “Origen del Ingreso” muestra una
opcidn adicional a las ya conocidas:

| Origen del Ingreso: I

Ruc:

. de Compromiso:

» de Documento de
Respaldo:

. de Comprobante:

Monto Compra:

0.00|

lase de Registro:

Descripcion:

<-— Elija una Opcién —=
COMODATO O PRESTAMO USO
COMPRA - CONTRATO DE SERVICIO

COMPRA
DACION DE PAGOS

| DONACION
| DONACION DE BIENES DE CONTROLADMINISTRATIVO

EXPROPIACION

MATRIZ DE CARGA INICIAL

MATRIZ

BIENES EN CUSTODIA CARGA INICIAL
FLUJOS CARGA INICIAL

REGISTRO BIENES eSIGEF

REGULACION ADMINISTRAT
REPOSICION

REPOSICION BCA
TRASFASO TIEMPO FIJO
TRASFPASO BCA
TRASPASO

VA PARA BIENES ADQUIRIDOS
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Esto es, REGISTRO BIENES eSIGEF como se resalta con el recuadro rojo.

A continuacion, se ingresaran los campos y al hacer click fuera del campo “Monto Compra:”

aparecera el mensaje:

Mensaje de pagina web >

Para el tipo de Origen del Bien: Registro bienes eSIGEF, deberd hacer
! constar el valor total de los bienes adquinides incluyende el valor
correspondiente a [VA para la respectiva conciliacion de saldos

El mensaje indica la necesidad de hacer constar el valor incluyendo el IVA. Sin embargo, la
inclusién del IVA depende de las condiciones de la transaccién, es decir, si se efectud la
regularizacién en el sistema, considerando si ese impuesto fue parte del costo del bien
presupuestariamente, conforme a las resoluciones del SRI. En ese recuadro se debera
presionar el boton ‘Aceptar’ y a continuacion se deberan hacer constar las observaciones del
caso.

En seguida, se presionard nuevamente el botén “Crear” y se debera presionar “Aceptar” en el

mensaje:

Operacion Exitosa

OPERACION REALIZADA CON EXITO

Luego aparecera la pantalla anterior con el registro creado en estado REGISTRADO:

BYE - Bienes
Ingreso de Bienes - Registro Act on - Registro Act

Ejercicio
= 2018

o S0 comonocu worciTA, OHEceoN FROWGAL 0L OS50 5 4 000000006000 RQ

JUDICATURA - IMBABURA

m Wo de Acta | recha Elaboracién | Focha Aprobacién | Focha Logalizacén | Origen del Ingreso. | RUG Benciciorto Honto Compra mm.ﬂum

03/01/2018. REG ESIGEF 1002857587 REGISTRO DE BIENES ESIGEF, 101.00 0.00 REGISTRADG

m————————-m-m—--

Filtros:

Se debe tomar en cuenta principalmente el nimero de Acta y el valor ingresado.

De acuerdo a la sucesion de botones en la barra de herramientas, corresponde el uso del

botdn “Detalle de Bienes” @ , mostrandose la siguiente pantalla al presionar sobre el mismo:
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BYE - Bienes
Ingreso de B Registro Act 6n - Regitro Acta ion - Detalle Actas

2018

010-0010-  _ CONSEIO DE LA JUDICATURA, DIRECCION PROVINCIAL DEL CONSEJO DE LA @ @ e @ 0 @
0000 JUDICATURA - IMBABURA

NodeActa  1- REG ESIGEF

[ 5ot [ 1d.Bien | TiwoBicn | NombrcBicn | Contidad | Valor Unitario | Valor Total Valor Descuento Valor Unitario con Descuento Valor Total con Descuento Secuencial Detalle

Filtros:

Aparece una nueva barra de herramientas, también explicada en el manual referido. Se

presionara sobre el nuevo botén “Crear” @ y se pasara a la siguiente pantalla:

| Detalle de Acta de Entrega Recepciéon - Crear |

|<——— Elija una Opcién —> v|

[]
Bien: —|

Tipoe de Bien

Descripcion del |
Bien:

Valor Unitaric con Valor Total con

Cantidad: Valor Unitario: Valor Total: Valor Dascuento:
Descuento: Descuento:

I
@

ARTISTICOS-ARQUEOLOGIA
ARTISTICOS-ESCULTURAS
ARTISTICOS-PINACOTECA
BIOLOGICOS-BOSQUES
BIOLOGICOS-SEMOVIENTES
INFRAESTRUCTURA
INMUEBLES

LIBROS Y COLECCIONES

En la misma se escogera el Tipo de Bien que corresponda:

Lista de Bienes
Cnens e Bisqueds| KREFISAT,

- RA
170300570602 - BIENES SUJETOS A GONTROLREPISAMETAL
300600090001 - MUEBLES UE GAFETERIA COMEDOR Y SALAREPISAMAL

300500090002 - MUEBLES DE GAFETERIA COMEDOR ¥ SALAREPISAMET
300600090003 - MUEBLES OE CAFETERIA COMEDOR ¥ SALA/REPISAMIX

>

Luego se debera filtrar para encontrar el Bien ( a través del boténg): ‘ e | camtr |

aplicando un criterio de busqueda (entre los %%) y presionando [F=r]: a continuacion se

escogera uno de los bienes presentados y presionaré el botén W

Después se ingresara la Descripcion del Bien, por ejemplo:

Descripcion del |Repisa para el almacén
Biemn:

Cantidad: Valor Unitario: Valor Total:

1] 101] x|

Ademas, se llenaran los campos de Cantidad y Valor Total acordes al valor ingresado en la

cabecera del registro como se aprecia en la figura anterior.

Direccion: Av. Amazonas entre Pereira y Union Nacional de Periodistas
Plataforma Gubernamental de Gestion Financiera. Pisos 10 y 11.

E NEVg
Cadigo postal: 170507 / Quito Fcuador EMMF
Teléfono: +(593 2) 3998300 / 400 / 500

www.finanzas.gob.ec



REPUBLICA Ministerio de
DEL ECUADOR Economia y Finanzas

Se volvera a presionar el botén “Crear” y luego el botén “Aceptar” que aparece a continuacion.

Inmediatamente aparece la pantalla anterior:

BYE - Bienes
Ingreso de etz 6n - Registro Acta i6n - Detalle Actas

Lnstituiée | 010- 0010~ CONSEJO DE LA JUDICATURA, DIRECCION PROVINCIAL DEL CONSEJO DE LA ! <
nstitucién  goog JUDICATURA - IMBABURA

NodeActa 1 - REG ESIGEF

Valor Total con Descuento | Secuencial Detalle

) 170300570001 MUEBLES 170300370001 - BIENES SUIETOS A CONTROL/REFISA/MADERA 101.00 101.00 0.0000 .00 0.00

—-_-mm-m_m—m—

Filtros:

Ex

. . . 0 . . .
En la que se seleccionara el registro —=i €n la extrema izquierda del mismo para proceder al

uso del botén “Aplicar Descuento” ®; en seguida se presionara el boton “Aceptar” y se

regresard a la misma pantalla que no denotard ningdn cambio.

Luego se seleccionara el registro y se presionara el boton “Detalle Partidas” @ gque muestra
la pantalla:

BYE - Bienes
Ingreso de Bienes - Registro Acta i6n - Registro Acta 6n - Detalle Actas - Registro Detalle Partidas

2018

nm -0010- _ CONSEIO DE LA JUDICATURA, DIRECCION PROVINCIAL DEL CONSEJO DE LA @ @ @ 0 Q
JUDICATURA - IMBABURA

170300570001 - REG ESIGEF

e e re— Lo o | sem | o[ e anmsms | omer | com s e |Gt | o v | v 10| st st s

Filtros:

En la misma se presionara un nuevo botén “Crear” y se accedera a “Detalle de Partidas del

Bien — Acta Entrega Recepcién Crear”:

Detalle de Partidas del Bien - Acta Entrega Recepciéon Crear

Tipo de

[era]l  [Sper]l  [Bry] [act] S [Item] [Gea] [Fte]  [Orgf] [No.Pres] Nimero Acta Proyectol Mayor Monto Casto Inactive

En la que se debera definir el detalle de cuenta contable a la que se cargaria esta transaccion,
sin embargo, esto es un trdmite del sistema para completar el proceso pues la caracteristica de
Registro Bienes eSIGEF es que no produce un efecto contable sino solo administrativo.

Terminado este llenado y puesto el “Monto Gasto” se presionara el botén “Crear” y el siguiente

botén “Aceptar” apareciendo el registro correspondiente:

BYE - Bienes
Ingreso de Bienes - Registro Acta Enfrega/Recepcion - Registro Acta Enfrega/Recepcion - Detalle Actas - Regisiro Detalle Pariidas

Ejercicio
Actual

sty 0100010~ CONSEIDDE LA UDICATURA, DIRECCION PROVINCIAL DEL CONSEJO DE Lo @ @ @ 0 @
PR gogp JUDICATURA - IMBABURA

Id.Bien 170300570001 - REG ESIGEF

m 1d. del Bien Subprograma Actividad mmm Cuenta de mayor | Cuenta nivel 1 m Valor Total | No. secuencial detalle m

1 170200570001 00 0 15 3 101,00

Filtros:

2018
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Después se regresara al nivel anterior con el respectivo botén:o y nuevamente, con el

mismo boton, regresaremos a la pantalla principal Registro Acta Entrega/ Recepcion:

BYE - Bienes
Ingreso de Bienes - Registro Acta Enfrega/Recepcion - Registro Acta Enfrega/Recepcion

Ejercicio

el 2018

00060000000060000
Institucign 11070010~ CONSEIO DE LA JUDICATURA, DIRECCION PROVINCIAL DEL CONSEIO DE LA
0000 JUDICATURA - IMBABURA

e e i e e e e s e

1 03/01/2018 REG ESIGEF 1002857587 REGISTRO DE BIENES ESIGEF, 101,00 0.00 REGISTRADD

-———————-m-m-m--n

Filtros:

Se debera seleccionar el registro y proceder a “Detalle de Comparecientes”a , pantalla en la
gue se presionara un nuevo botén “Crear” y aparecera la ventana Detalle del Compareciente -

Crear:

Detalle del Compareciente - Crear
Ejercicio:

Institucién:

Tipo de Compareciente: | <-— Elija una Opcién -—> W N° Acta:

e Kdentificacion: ordem[ ]

Apellidos y Nombres:

Unidad Administrativa:

Cargo:

)0

Se llenaran todos los campos requeridos y se presionara el botén “Crear”; se repetira la tarea

para quien entrega y para quien recibe:

BYE - Bienes
Ingreso de Bienes - Registro Acta EntregaiRecepcian - Reqisiro Acta Enfrega/Recepcion - Registro Detalle Compareciente

Herdc potg
oty C10-00I0-  CONSEID OE LA DICATURS, DIRECCION PROVINCIAL DEL CONSEIO E LA @ @ 0 @
0000 JUDICATURA - IMBABURA
T = = S— =
() 1002857587 BURBANO MIND GIOCONDA ELIZABETH RECIBE ESCALAS
( ‘ 1001862786 LOPEZ SALAZAR SAMIER ALT ENTREGA BODEGUERD 1

A continuacion, se presionara el botén “Nivel Anterior” para regresar a la pantalla principal en

donde se utilizara el botén “PreAprobar” @ el que lleva a la pantalla en donde se confirmara la

accion con el mismo botén:
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Acta de Entrega Recepcion - PreAprobacién
e I
Fecha Elaboracidn: (ddfmmiyyyy) Nimero de Actas
Fecha Aprobacién: (ddfmmfyyyy)
v
Provincia: v Cantén: v
Origen del Ingrase: v Tipo Registro Bien: v
Ruc: Nombre del Beneficiario:
Mo. de Compromiso: Certificacién Presupucstariaz
Tipo de Documento de Respaldo: Clase de Documento de Respaldo:
No. de Comprobanta: Tipo de Comprobante: v
Monto Compra: Monto TvA: Deduccin: Descuentos
Clase de Registro: v No. Cur: & Monto IVA:
Descripeins
r["‘/ e

Se confirmara que el Estado del registro ha pasado a PRE-APROBADO:

PRE-APROBADD

Debido a que es un movimiento de ingreso administrativo, al intentar ingresar la informacion

Financiero — Tributaria por el botén: @ aparecera el mensaje:

Mensaje de Ayuda

Error al ingresar Informacion Financiera Tributaria. No se
puede realizar el ingreso de Infermacién Financiera
Tributaria del acta cuando el origen del ingreso es
& administrative:INCORPORA. Por favor continde con la
Aprobacién del Acta.

| Cerrar | | Ver Detalle | [¥]

, debiéndose continuar con el ingreso de bienes pues

. b (e . I L .
el boton “Contabilizar @ también arrojard un mensaje similar al no ser necesario.

En seguida se procedera al proceso de aprobar los bienes a través de la ruta:

BIENES—> INGRESO DE BIENES > REGISTRO DE INGRESO DE BIENES tal y como se
ha definido en el manual referido de ingreso por acta entrega recepcion.

La pantalla se muestra asi:

BYE - Bienes
ngreso de Bienes - Regisiro de Ingreso de Bienes - Registro de Ingreso de Bienes
Ejercicio
— 066006000000
Insktucié 010-0010-  CONSEJO DE LA JUDICATURA, DIRECCION PROVINCIAL DEL CONSEJO DE LA @ 4 U
TR gy JUDICATURA - IMBABURA
Codigo | Cddigo | Codigo Tipo B Fecha | Monto " Bodega | Bodega Tipa
H Origen Bien i Ingreso Bien| Costo Custodio Ingresd | Actual Ingreso A
) BURBANO NTVO
Ot 170300570001 1971402 MUEBLES mmmmm i’;mﬂ"'ﬁgﬁl”‘i:f”m‘z MoyNe 0L EIDCDNDA ANACEN  ALVACEN gcimslmos AT 2 REGISTRADO
Filtros:
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Se utilizara el botéon “Ingreso por Acta de Entrega Recepcion” @ y los siguientes botones en

@

incluir la fecha de ingreso del bien pues el sistema automaticamente coloca la fecha actual.

su orden: “Ingresar Caracteristicas del Bien” con todas sus funciones, en el que se debera

Luego se continla con “Aprobar Ingreso”® y “Habilitar” eo “Aprobar Masivo” @ y

“Habilitar Masivo”@ segln la necesidad. Esta sucesién de pasos permitird visualizar el

Estad
. s |

registro del bien en estado *%*%°%" y g| visto en el casillero de verificacion de habilitado: "~ .

Luego se volverd a la ruta BIENES - INGRESO DE BIENES - REGISTRO ACTA

ENTREGA/RECEPCION en la que se debera seleccionar el acta original con la que se trabajo

desde el inicio y se presionara el boton “Aprobar"® cambiando el estado del acta a

APROBADO o . . e - .
y se observara el casillero de verificacion de Contabilizado con su respectivo

visto el que, como ya se ha explicado, es solo un paso adicional interno del sistema que no
envia ninguna contabilizacion al eSIGEF.

En el seguimiento de la barra de herramientas, el pendltimo botén a utilizar es el botén

“Anexos”@ mediante el que se ingresaran los documentos legales soportantes de la inclusion

de el o los bienes:

ANEXOS DE ACTA

Fecha de Ingreso: Estado:

Archivo a subir: Examinar. Subir Archivo

Finalmente se procedera a legalizar el acta mediante el respectivo botén: @ el que permitira

llegar al estado /LEGALIZADG

A través del proceso descrito, se habran igualado los bienes que se encuentran en el eSByE

con los saldos del eSIGEF sin alterar la contabilidad.
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