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ICONOS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DEL SIGESP

La barra de herramientas contiene diversosiconos que representan una accion especifica que a continuacion

se describen:

5 Nuevo

Guardar

&

Buscar

\\-

Procesar

Eliminar

Imprimir

Cerrar

Ayuda

Excel

Generar

S OB O E & X

Descargar

Permite incluir un nuevo registro en el sistema.

Permite almacenar un registro nuevo o actualizar si proviene de un
catdlogo.

Permite buscar registros por medio de catdlogos.

Permite ejecutar una operacién que involucra varios procesos.

Permite eliminar un registro.

Permite imprimir la informaciéon que se genera del sistema en un archivo
PDF.

Permite cerrar la ventana o pantalla actual que se esté utilizando.

Inicia las ayudas del Sistema SIGESP.

Permite generar un reporte en formato de Excel.

Permite generar informacién en formatos TXT o XML segin sea el caso.

Permite descargar informacién en formatos TXT o XML segin sea el caso.
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CUENTAS POR PAGAR

RECEPCION DE DOCUMENTOS

REGISTRO

Esta transaccion es una herramienta que consiste en realizar el registro de la recepcion de documentos que
dard posteriormente origen a la solicitud de orden de pago. Documento que genera: Recepcién de documentos.
Existen tres (3) tipos basicos de recepcion de documentos:

e Compromete y Causa: aplicable en los casos de recepcidon de documentos para pagos de gastos que no
requieren una solicitud de compras de productos o servicios como en el caso de los pagos de servicios basicos
(por ejemplo: energia eléctrica y agua); no requiere el registro de un compromiso previo. Integracion con el
modulo: Ninguno, no requiere un documento previo.

e Causa: aplicable en los casos de recepcién de documentos para el pago de: ayudas econdmicas, facturas por
compras de productos o servicios, cancelacién de ndminas, gastos por concepto de obras y viaticos.
Integracién con los médulos: Solicitud de Ejecucidon Presupuestaria, Compras, Némina, Obras y Viaticos
mediante un compromiso o documento (némina, obras y viaticos) generados previamente en dichos médulos.

¢ Contable: aplicable en los casos de recepcién de documentos para pagos que no contemplen afectacién en el
presupuesto de gastos como el caso de pago de anticipos a proveedores; genera solo afectacion en la
contabilidad (patrimonial o fiscal) por lo que se requiere conocimiento a nivel contable para este registro.
Integracién con el médulo: Ninguno, no requiere un documento previo.

Figura 1. Recepcion de documentos

Sistema Inftegrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Cuentas por Pagat 14/5/2016 - 01:52 pm
ADMINISTRADOR SIGESP

Reportes Ir a Madulos

items que conforman la pantalla: Recepcion de Documentos
Los campos en (*) son necesarios para este registro
1. Estatus: Indica automaticamente la etapa del proceso en el que se encuentra el documento.
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2. (*) Tipo de Documento: Indicar el tipo de recepcion de documentos (Compromete y Causa, Causa o
Contable) a registrar. Habilita de acuerdo a la seleccidn las siguientes opciones en la pantalla: Agregar
Cuenta Presupuestaria (Compromete y Causa), Agregar Compromisos y Agregar Amortizacion (Causa).

3. (*) Fecha: Indicar el dia, mes y afio de registro del documento.

4. (*) Destino: Seleccionar el proveedor o beneficiario que sera el destinatario de la posterior solicitud de
pago. Para ello se muestra un catalogo previamente registrado de proveedores o beneficiarios (es
obligatorio el registro previo de la ficha del proveedor o beneficiario).

5. (*) Nimero de Documento: Indicar la numeracién que identificara la recepcién de documentos; si se trata

de una factura colocar obligatoriamente el nimero de la misma, debido a que este campo es requerido
en los comprobantes de retencién.

6. (*) Numero de Control: Indicar el nUmero de control de la factura a registrar, este campo es obligatorio
ya que es requerido en los comprobantes de retencion.

7. (*) Fecha de Emisidn: Indicar el dia, mes y afio de emision de la factura, este campo es obligatorio ya que
es requerido en los comprobantes de retencion.
8. (*) Fecha de Vencimiento: Indicar el dia, mes y afio de vencimiento de la factura.

9. Numero de Control Interno: Numeracion automdtica que permite llevar un control en la cantidad de
registros de recepciones.

10. Numero de Expediente: Indicar el nimero del expediente relacionado al documento en registro si éste
existiere.

1

[EEN

. (*) Unidad Ejecutora: Se habilita para tipos de documentos: Compromete y Causa, en caso tal se debe
indicar la unidad ejecutora solicitante de la orden de pago. Para ello se despliega un catalogo con el listado
de las unidades ejecutoras (es obligatorio el registro previo de unidades ejecutoras).

. (*) Fuente de Financiamiento: Indicar la fuente de financiamiento asociada al documento. Para ello se
despliega un catalogo con el listado de las fuentes de financiamiento (es obligatorio el registro previo de
las fuentes de financiamiento).

13. Clasificacion del Concepto: Indicar la clasificacion del concepto de pago que corresponde con el
documento. Para ello se despliega un listado de las clasificaciones de conceptos (es obligatorio el registro
previo de: Clasificador).

14. (*)Concepto: Transcribir breve descripcidn, resefia o exposicidn de motivo relacionada con el documento.

15. Concepto de Anulacion: Indica el motivo de la anulacidn de la solicitud, en caso de que este en estatus:

Anulada. Este campo no es editable, y proviene del Concepto de Anulacion requerido antes de procesar la

accién de anulacién en el médulo: Integrador (MIS). Se observa solo cuando se realiza la consulta de una

recepcion de documentos previamente registrada.

1

N

%]

16. No. Orden de Pago Ministerio: permite asociar a la recepcién de documentos una orden de pago
procedente de ministerios. Para ello se despliega un catalogo con el listado de las érdenes de pago
Ministerio.
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17. Compra de Activos Fijos: permite indicar que el documento o factura a registrar corresponde a una
compra de activo fijos, lo cual posterior a la carga de la orden de pago, permitird asociar la ficha del activo
fijo con esta recepcion de documentos, desde el médulo: Activos Fijos.

18. Reposiciones: permite indicar que el documento a registrar corresponde a una reposicion de caja chica, lo
cual permite posteriormente agrupar las recepciones con esta opcién activa y de diferentes proveedores
en una misma orden de pago, que tendra como beneficiario a quien corresponda la reposicion de caja
chica.

19. Asociado al Libro de Compras: indicar si la recepcion de documento (factura) esta asociada al libro de
compras; se requiere obligatoriamente para alimentar el reporte: Libro de Compras, en caso que no
corresponda debe desactivarse para que no se refleje en el libro de compras. Es un requerimiento
obligatorio para la emision de los comprobantes de retencion asociados al libro de compras.

20. Impuesto Municipal: indicar si la recepcidn de documento (factura) esta asociada a impuesto municipal,
se requiere obligatoriamente para la emision del comprobante de retencion de este impuesto, en caso
que no corresponda debe desactivarse.

21. Proveedor Alterno para el Comprobante de Retencion IVA: para habilitar este item debe haberse
seleccionado un proveedor principal en cuya ficha se haya activado la opcion: Proveedor Principal (Agencia
de Viajes), adicionalmente el proveedor a seleccionar en esta opcion debe tener activa la opcion:
Proveedor Alterno (Aerolinea) en su ficha; dicha configuracién permite indicar en este item el proveedor
alterno para un comprobante de IVA en aquellos casos de una sola factura a la que deben emitirle
comprobantes IVA adicionales (ejemplo: pagos de agencias de viajes).

22. (*) Agregar Cuenta Presupuestaria, Agregar Compromisos: depende de la seleccién indicada en el item:
Tipo de Documento, permite seleccionar la afectacién presupuestaria que conformara la recepcién de
documentos.

a. Agregar Cuenta Presupuestaria
* Recepcién de documento con unidad ejecutora: permite indicar la cuenta de presupuesto de
gastos por la estructura presupuestaria asociada a la unidad ejecutora.
* Recepcidén de documento sin unidad ejecutora: permite indicar la cuenta de presupuesto de
gastos especificando la estructura presupuestaria por donde serd ejecutado.
b. Agregar Compromisos
e Permite indicar los compromisos que serdn causados, para lo cual es necesario que el
proveedor principal o beneficiario seleccionado posea compromisos previos registrados en el
sistema.

23. Agregar Amortizacion: depende de la seleccion indicada en el item: Tipo de Documento (Causa), permite
realizar amortizaciones al pago de los proveedores, siempre y cuando se hayan registrados pagos de
anticipos al proveedor.
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24. Agregar Cuenta Contable: depende de la seleccidon indicada en el item: Tipo de Documento, permite
seleccionar las cuentas contables de patrimonio o fiscal (segun sea el caso), requeridas en la recepcién de
documentos, muestra un catadlogo del plan de cuentas contables del organismo, su uso esta sujeto a las
siguientes condiciones:

¢ Compromete y causa, y Causa: se agregan cuentas contables adicionales de ser necesario, ya
que el sistema coloca todas las cuentas contables de forma automatica al aplicar la opcion:
Cerrar Asiento.

¢ Contable: Deben colocarse manualmente de forma obligatoria las cuentas contables
necesarias para el registro de la recepcién de documentos.

25. Otros Créditos: permite indicar el porcentaje y monto por concepto de otros créditos (I.V.A.) imputables
a la recepcidn. Esta opcion es necesaria para generar el comprobante de retencion I.V.A.

26. Deducciones: permite indicar el porcentaje y monto por concepto de retenciones (I.S.L.R., .V.A., Impuesto
Municipal y 1x1000). Esta opcidn es necesaria para generar los comprobantes de retencion.

27. (*) Cerrar Asiento: Genera automdaticamente la afectacion contable correspondiente al gasto por pagar.

Importante
*  No pueden eliminarse documentos que estén asociados a otros procesos o documentos del sistema.
Aplica para todos los registros dentro de este médulo del sistema
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Figura 2. Registro de recepcion de documentos

Registro de Recepcion de Documentos

Estatus REGISTRO Fecha de Registro 14/05/2016 [}
Tipo de Documento | — Seleccione Uno — El
-- Selecdone Uno — : I

MimerodeDocumento| ]
A 14052016 []

Fecha de Emisidn
° Mimera de Control Intemo
Unidad Ejecubora|:| r’<_@
Fuente de Finandamiento:l P =

Clasificadién del Concepto| —selecdone—

.—> Concepto
@ Concepto Anuladidn

Mo. Orden de Pago Mlnlstenc

Nimero de Contro

Fecha de Vendmiento 14/05/2016 [

Nimero de Expediente

Asociado al Libro de Compras El Impuesto Munlclpal

Compra de Activos Fijos D Reposiciones D ° 6

Proveedor Alterno para el Compmbante
de Retenddn del I\"A

Figura 3. Agregar cuenta presupuestaria (Tipo de Documento: Compromete y Causa)

Cuentas Presupuestarias

o o o . Fuente de
R commrsnonms | I | e |

Cuentas Contable

Cédigo Contable | Debe | Haber |

6 Cerrar Asiento Total Debel 0,00| Total Haber 0,00|

Totales
Subtotal | 0,00|
Otros Créditos | 0,00/
Total | 0,00/

o —=—
Total General | 0,00|
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Figura 4. Agregar compromisos (Tipo de Documento: Causa)

@ Agregar Compromisos Agregar Amortizacion
Cuentas Presupuestarias

. o E— Fuente de
e commen | ||
Agregar Cuenta Contable
Cuentas Contable

Cédigo Contable . Debe | Haber ||

Cépdigo Program§ptico

e Cerrar Asiento Total Debel 0,00 Total Haber| 0,00/

Subtotal | 0,00/
Otros Créditos | 0,00/
Total | 0,00|

° Deducciones | 0,00
Total General | 0,00/

Figura 5. Agregar cuenta contable (Tipo de Documento: Contable)

Cuentas Presupuestarias

. . T - E— Fuente de
comrrmons | | commtens | T, | |

a Agregar Cuenta Contsble
Cuentas Contable

Cédigo Contable | Debe | Haber |

6 Cerrar Asiento Total Debel 0,00| Total Haber 0,00|

Totales

Subtotal | 0,00/
Otros Créditos | 0,00|
Total | 0,00|

—> Deducciones | 0,00]
Total General | 0,00/
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Figura 6. Catdlogo de proveedores (4)

Catalogo de Proveedores

Utilice los filtros de

bisqueda (cédigo, Cédigﬂ | |

b dineions | ombre | |
popidenerie | Orecan | |

o Boear, pore oo RIF |

todo el catdlogo.

#~ Buscar

Figura 7. Catdlogo de Beneficiario (4)

o Catalogo de Beneficiarios

Utilice los filtros de

bisqueda (cédula, Cedula | |
nombre o apellido)
para ubicar Mombre | |
rdpidamente
beneficiarios, o Apellido | |

simplemente haga clic
en: Buscar, para listar

todo el catdlogo. ’JM
Figura 8. Catalogo de unidad ejecutora (11)
Utilice los filtros de Catalogo de Unidades Ejecutoras

bisqueda (cédigo,
denominacién) para
ubicar rdpidamente
unidades ejecutoras o
simplemente haga clic |
en: Buscar, para listar
todo el catdlogo.

#~ Buscar

Cédigo | |

Denominadidn |

Figura 9. Catdlogo de fuentes de financiamiento (12)

° Catalogo de Fuente de Financiamiento
o ogo e
todas las fuentes de Codigo — Denominacion
financiamiento 01 Ingresos Ordinarios
configuradas. 02 Ingresos Extraordinarios
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Figura 10. Catalogo No. Orden de pago ministerio (16)

Utilice el filtro de Catalogo de Orden de Pago Ministerio
bisqueda No. De
Orden de Pago

Ministerio para ubicar Mo. Orden de |
rédpidamente la orden, Pago Ministerio |
o simplemente haga
clic en: Buscar, para >~ Buscar

listar todo el catdlogo.

Figura 11. Catalogo de agregar cuenta presupuestaria - Recepcién de documento con unidad ejecutora (22)

Detalles Presupuestarios

MNimero de Documento |2 |
P e i
. 65412
Centralizadas Utilice los iconos:

Acciones Especificas 65412 F

Para ubicar las

Otros, 5412 cuentas, indique el
monto luego haga clic
Cuenta | | ~ en:
Maonto | | o« o

Figura 12. Catalogo de agregar cuenta presupuestaria - Recepcién de documento sin unidad ejecutora (22)

Detalles Presupuestarios
Mimero de Documento |2 | n

Utilice los iconos:

P e ] -
Centralizadas ”~ .

Para ubicar

Acciones Especificas I:l >~ rdpidamente

estructura de

gastos y cuentas,

Cuenta | | >~ indique el monto
luego haga clic en:
Monto | |« K <
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Figura 13. Catalogo de agregar compromisos (22)

bisqueda
(compromiso) para
ubicar rdpidamente
compromisos previos, Compromiso | |
o simplemente haga )
.clic en: Buscar, ;'x:rc {-"' Buscar
listar todo el catdlogo.

Figura 14. Catalogo de agregar amortizacion (23)

¢

Total Anticipo | saldo______ | Amortizacion ___

1.000,00 0,00

Indicque el monto de:
Amortizacién, y luego 1.000,00
haga clic en:

 pcep
ceptar
‘Q'*A::egtar *Cancelar

Figura 15. Catalogo de agregar cuenta contable (24)

ﬂ Detalles Contables

Utilice los iconos:

p Mimero de E |
p . Documento
ara ubicar la cuenta,
indique la operacién Cuenta | | ~
y el monto luego
haga clic en: Operacicn: H
'Q* Monto | |'¥ K’

Figura 16. Catalogo de otros créditos (25)

Otros Créditos
De i% Base Imponible Monto T Honto
Indique el porcentaje nominacign mponil onto Impuesh e

de: LLV.A., y lvego
haga clic en: aooon A 12% 2.000,00 0,00
ﬁpnxﬁar D aoooz A, 8% 2.000,00 0,00 0,00

ﬁ Procesar ” Cancelar
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Figura 17. Catalogo de deducciones (26)

0 | Codigo | Devomimaén | Monko ObjelnRelencén | Monto Retencion
Indique el o los D 000 RET. MATS% 240,00 am
porcentajes de: I:l S — 200 -

retencion, ajuste el 200 )
monto objeto de ] o005 | ReT 1x1000 200000 am
retencion (de ser
necesario) y luego [C]|  ooor | RET ISLR 3% COMISIONES PN-R 200000 00
haga clic en:
lﬁ} [l 00004 RET 15LR 5% COMISIONES P-D 200000 200
Procesar
[ 00009 RET I5LR 13 PAGO A CONTRAT PN-R 200000 000
[l 00010 RET. I5LR 2% PAGO A CONTRAT. PMD 200000 a0
[l 0001 RET I5LR 3% ALQUILERES PN-R 2100000 000
= 00012 RET I5LA 5% ALQUILERES RMD 2100000 000
[(] ootz | RETsminFETES MR 200,00 0,00
= 00014 RET I5LA 3% FLETES BAD 2100000 000
[l 00015 RET. I5LR 3% PUBLICIDAD PR-R 200000 200
[C]| o006 | RET LR % PUBLICIDAD FAD 200000 0.00
[ 00017 RET 157 3% HONORATIOS PROF PN-R 200000 a0
0 00015 RET 15LR §% HONORARIOS PROF D 200000 200
[[]] 00030 | RET MUNOI0% INDUSTRIA 200,00 0,00
= 00031 RET. WU 0.20% GAS Y AGLA 2100000 000
[l 00032 RET. MUN 0.16% CONSTRUCCION 200000 200
= 00033 RET. MUN 0.30% COMERCIO AL MAYOR 200000 200
[l 00034 RET. MIUN 0.40% COMERCIO AL POR MEN 200000 200
[ 00035 RET WUN 0% REST ¥ HOTELES 200000 000
[l 00038 RET. MUN 0.3% TRANSE ALMACEN. ¥ CO 200000 a0
] 00057 RET MUN 1% ESTAS. FIN. Y SEGURDS 200000 200
[l 00033 RET. MUN 0.20% ACT. INKOSILIARIA 200000 200
= 00039 RET MUN 030% SERVICIOS ¥ SIMILARES 200000 200
[[]  oomo | RETEMCION LASORAL 200,00 0,00
[l 00041 RETENCION FEL CUMPLIMENTO 200000 200

ﬁPrms-ar xCarndur
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